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Benvenuto nel mondo di 
Microsoft Word 


Benvenuto a Microsoft® Word 4 per Apple Macintosh. Word ti offre tutta la potenza che ti 
aspetti da un professionale programma per Ielaborazione di testi: 


« Una gamma completa di opzioni di formattazione per la creazione di ciascun documento 
secondo specifiche esigenze individuali 

* La possibilita di personalizzare menu e comandi da tastiera a secondo delle modalita 
Operative personal 

¢  Verifica dell’ortografia con il Dizionario principale o con dizionari personalizzati 

e  Sillabazione automatica per l‘allineamento delle righe e la produzione di un documento 
raffinato e professionale 

¢ La possibilita di unire testo e grafici e di accedere al linguaggio PostScript per la 
creazione di disegni personalizzati su LaserWriter Apple 

* — Ricalcolo automatico delle divisioni di pagina nel corso della composizione del docu- 
mento 

* Stampa unione per la creazione di lettere tipo ed etichette di spedizione 

¢ Ordinamento alfabetico ed alfanumerico 

¢ Note in calce automaticamente nnumerate, riposizionate e modificate nel corso della 
composizione del documento 


¢  Finestre per la simultanea visualizzazione di parti diverse di un documento o di pit 
document: alla volta Lee 


was, 
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In aggiunta a tutto cid, Microsoft Word incorpora opzioni che vanno ben oltre semplici 
funzioni di composizione di testo. Grazie alla presenza delle caratteristiche sotto illustrate, 
puoi quasi fare a meno dell intera divisione di pubblicazioni per la produzione dei tuoi 


document. 


© | fogli di stile ti facilitano la formattazione dei documenti. Con un unico comando, da 
tasttera o da menu. puoi applicare una qualsiast combinazione di caratteri e formati a van 
paragrafi. 

¢ La Strutturazione rappresenta una scorciatoia per la riorganizzazione delle idee nella 
composizione di un rapporto particolarmente lungo e complicato. Quando visualizzi la 

struttura del documento non devi far altro che trascinare le intestazioni per modificame 

l“ordinamento. 

¢ —_L‘accurato posizionamento degli elementi sulla pagina tramite un unico comando tl 
consente di definire con precisione la collocazione di un blocco di testo o di un gratico 
sulla pagina stampata. 

¢ Le funzioni di Anteprima stampa e Visione di pagina ti consentono di definire la 
disposizione di testo su colonne multiple, di inserire grafici ¢ di verificare laccuratezza 
de] formato prima di passare alla stampa. Se ti set dimenticato di insenire una figura, ad 
esempio. non hai che da passare in Visione di pagina, cormeggere fa dimenticanza, ¢ 
comporte il testo adiacente all “area modificata. 

© = Tabelle simili a quelle di un foglio di calcolo elettronico possono venire create partendo 
da regolan informazioni alfanumeriche. L’aggiunta o eliminazione di colonne non 
richiede alcuna modifica dei tabulatort. 

¢ Le funzioni di Indice generale ed Indice analitico ti consentono di generare indici su 
archivi mulupli. 


Microsoft Word. unito alla tua creativita. potrebbe ben diventare |‘unico strumento di cut hai 
bisogno per la produzione di documenti che soddisfanno le tue esigenze personali e 
professionali. 
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Metodi di apprendimento di Word 


La confezione di Microsoft Word 4 contiene diverso materiale per l'apprendimento del 


programma. Di seguito riportiamo una serie di suggerimenti per un pid efficace utilizzo dj 
tale materiale. 


1. A tutti gli utenti é consigliato iniziare con questo manuale. [] capitolo 1, "Le novita di 
Word 4", presenta una panoramica delle nuove funzioni di Word sia per | nuovi 
ufenti, sia per quelli gia esperti dell'applicazione. I] capitolo 2, “Avviamento di 
Word", contiene suggerimenti utili sull'avvio e Vutilizzo di Word su diverse 
configurazioni di sistema Macintosh e varie stampanti. 

2. Agli utenti novizi di Word si consiglia di passare poi alla lettura di “Elementi 
fondamentali di elaborazione di testo”. Coloro che non hanno esperienza con Word o 
con altri programmi per I'elaborazione testi troveranno uth le informazioni di 
composizione di base contenute nei capitoli 3 e 4. Coloro che hanno invece 
esperienza con altri programmi di questo tipo, ma non hanno mai utilizzato Word. 
potranno direttamente far riferimento alle istruzioni di formattazione riportate nel 
cupitolo 5, 


3. “Approfondiamo la conoscenza di Word" contiene istruzioni sull'utilizzo delle nuove 
caratteristiche di Word ed é particolarmente adatto a coloro che hanno dimestichezza 
con versiont precedenti di Word. 


4. La Guida di riferimento rapido @ una guida pratica per una consultazione veloce di 
comandi da tastiera e procedure. 


3. Il Manuale di riferimento rappresenta una fonte di informazioni piu dettagliate per i 
comandi e le funzioni di Word. Gli argomenti sono organizzati in ordine alfabetico., 
I! manuale contiene passi procedurali per uno specifico comando o per un'operazione 
che utilizza quel comando. 
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Utilizzo di questo manuale 


Impariamo Microsoft Word @ un manuale introduttivo che include le istruzioni necessarie 
per l'avvio di Word. nonché una serie di lezioni ed esercizi per imparare le nozion! 
fondamentali di elaborazione del testo ed alcune delle caratteristiche pil avanzate di 
Word 4. I documenti campione registrati nel disco di utlita Word contengono i test 
impiegati nelle esercitazioni. 


Il manuale é diviso in tre parti: 


® “Benvenuto nel mondo di Microsoft Word” — La prima parte (capitoh le 2)é 
un‘introduzione a Word, fornisce una panoramica delle nuove caratteristiche e 
contiene istruzioni sull'avvio del programma. In questa parte imparerai a configurare 
i) Macintosh e 1a stampante a tua disposizione per poter utilizzare Word e troverat 
informazioni sul Servizio di assistenza prodotti Microsoft. 


¢ "Elementi fondamentali di elaborazione di testo" — La seconda parte (capitoli da 
3 a 7) contiene lezioni ed esercizi relativi alle attivita fondamentali di elaborazione 
del testo. Imparerai a digitare del testo, a revisionarlo ed a formattarlo, a registrare il 
tuo documento ed a stamparlo. 


¢ “Approfondiamo la conoscenza di Word” — La terza parte (capitoli da 8 a 14) 
contiene esercizi che fanno uso delle tecniche pit avanzate. [mparerai ad 
organizzare, comporre. formattare ¢ ritinire documenti complessi. 


a 


Simboli adottati in questo manuale 


Di seguito é riportato un elenco degli still e det simboli che ti risufteranno uth per una 
etficace consultazione del manuale: 


® = Tondi neri. come questo. segnalano delle informazioni generali, ma non 
rappresentano dei passi procedural. 

© { numeri (1.. 2.) indicano una procedura con sequenza di due o pit passi. | numeri 
rossi indicano i passi necessari al completamento di uno specifico esercizio. | numeri 
neri rappresentano invece dei passi che riportano alla mente argomenti imparati in 
precedenza. oe : 

© Unrombo (0) indica una procedura composta di un solo passo. 

® I) corsivo indica parole e caratteri da digitare. I titoli di manuali sono pure riportati ir 


COrsiVO. 


Nel corso di queste pagine. "Word 4" si riferisce a Microsoft Word 4 0 versionl 
posteriori. 
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Ora che sai come orientarti, @ il momento di mettersi al lavoro. I! capitolo I, “Le novita di 
Word 4", contiene una panoramica delle nuove caratteristiche di Word. Potrebbe essere 
utile leggere questo capitolo prima di passare agli altri per scoprire tutte le caratteristiche 
di questo prodotto. Se preferisci invece installare subito Word. passa direttamente al 
capitolo 2 “Avviamento di Word" e torna al capitolo | quando lo ritieni necessario. 














1 Lenovita di Word 4 


Se stai usando Word per la prima volta, questo capitolo rappresenta per te una veloce 
panoramica delle caratteristiche di Word. Se hai invece gia usato versioni precedenti del 
programma, sfoglia le pagine di questo capitolo per scoprire le differenze incorporate 
nella versione 4 ed avere un‘anteprima delle nuove funzioni. 


La nuova sistemazione di menu e di finestre di dialogo di Word 4 rende ancora piu 
semplice I'utilizzo di comandi ed opzioni. La Visione di pagina, una delle nuove 
caratteristiche, consente, in particolare. la composizione di tutti gli element: de! 
documento ed il relativo posizionamento sulla pagina prima di passare alla stampa. 


I] righello appare ora diverso. con J'aggiunta di una casella di selezione dello sule per la 
scelta e la registrazione di uno stile e di una nuova icona di scala che ti consente di 
scegliere fra tre scale e tre insiemi di simboli diversi per effettuare tre diverse modifiche 
di formato. 


Due nuove caratteristiche considerevoli semplificano e sveltiscono la distribuzione di 
elementi sulla pagina. Puoi ora creare e formattare tabelle tramite tre comandi speciall. 
Infine, con una nuova funzione chiamata “posizionamento fisso”, puoi ora posizionare 
oggetti in disposizioni complesse in modo rapido ed estremamente accurato. 

Di seguito vengono analizzati { nuovi menu di comando e le modifiche incorporate in 
Word 4. 


li nuovo aspetto 1.3 
La sistemazione dei menu 1.3 
Cambia a piacimento 1.3 
Personalizza i menu di Word secondo le tue esigenze 1.3 
Crea i tuoi comandi da tastiera 1.4 
Controilo senza confusione 1.4 
Altre importanti novita 1.8 


Avanzate istruzioni di formattazione 1.9 
Opzioni facili da individuare 1.9 
I cambiamenti di caratten 1.9 
Nuove opzioni di paragrafo 1.10 
Il comando Documento 1.11 
Ultime novita sugli stili_ 1.12 
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Modalita speciali per la gestione delle tabelle 1.12 
I] comando Inserisci tabella 1.13 
Il comando Tabella 1.13 
I] comando Celle 1.13 

Liberta di posizionamento 1.14 


Una composizione della pagina ancora piu facile 1.14 

Quattro tipi di visualizzazione 1.15 
Visione lavoro 1.15 
Visione di pagina 1.15 
Anteprima stampa 1.16 

Preferenze 1.16 

Archivi multipli di Parametri standard 1.18 

Nuovi modi di interazione con altri programmi 1.18 
Accesso diretto ad archivi grafici 1.18 
Mantenimento del collegamento con un archivio importato 1.18 
Utilizzo di un archivio Word in un altro programma 1.19 


Ed altro... 1.20 | 
Modifiche apportate alla strutturazione 1.20 
Voci automatiche di ora e di data 1.22 
Inserimento di codici per indict generali ed indici analitici. 1.22 
Nuovi comandi di scelta rapida 1.22 
Praticita e flessibilita di ricerca del testo 1.23 
Controllo della dimensione de! documento 1.23 


Le novita di Word 4 17.3 
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[] nuovo aspetto 


L'utente esperto di Word notera una notevole differenza nei menu, nelle finestre di 
dialogo e nella visualizzazione dello schermo. Tale cambiamento é stato apportato allo 
scopo di rendere pili veloce e conveniente la scelta delle istruzioni di formattazione e 


composizione. 


La sistemazione del menu 


Se hai utilizzato versioni precedenti di Word, noterat immediatamente che 1 menu 
appaiono leggermente diversi. Tutti i comandi originali sono ancora presenti, ma alcuni st 
trovano altrove. Il menu Ricerca, ad esempio, é stato eliminato ed tl menu Utiita 
aggiunto alla barra dei menu. 


Dt seguito viene mportato un nassunto dei maggion cambiamenti: 


® Menu Formato — Tutti i comand! di formattazione si trovano ora nel menu 
Formato. Le istruzioni di formattazione di documento, ivi comprese le opzioni 
precedentemente contenute nella finestra di dialogo Impostazione pagina. sono ora 
disponibili tramite il comando Documento. Un nuovo comando, Celle. consente ta 
formattazione delle celle create tramite la nuova funzione di tabella ed un altro, 
Posizione, consente 1] rapido posizionamento di un blocco di testo o di grafic: con i 
nuovo metodo di “posizionamento fisso” tncorporato in Word. 

© = Menu Utilita — In questo menu sono ora nunite le funzioni di claborazione del 
testo, quali Trova, Cambia, Ortografia, Sillabazione ¢ Indice analitico ed Indice 
gencrale. 

© Guida — Questa funzione ¢ ora immediatamente accessibile tramite il comando 
Guida del menu Finestra e rimane disponibile nel comando Informazioni su Word 
del menu Apple. 





Dedica un minuto del tuo tempo ad aprire tutti i menu per familiarizzarti con i nuovi 
comandt e Ja loro nuova posizione. 
Cambia a piacimento 
Se la posizione dei menu non é di tuo gradimento. puoi modificarla a piacere e 
personalizzare gli equivalent di tastiera a secondo delle tue esigenze. 
Personalizza i menu di Word secondo le tue esigenze 
In Word puoi personalizzare ciascuno dei menu in modo da facilitare {a ricerca dei 


comandi di piu frequente utilizzazione. Tale funzione era stata introdotta in Word 3 con il 
menu Lavoro ed in Word 4 ne é stata incrementata la facilita d'uso. Con i] comando 
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Comandi de! menu Composizione, la semplicita di revisione di un menu é analoga a 
quella di selezione di opzioni da un paio di elenchi. 


La finestra elenco alla sinistra della finestra di dialogo Comandi contiene tutti i comandi 
disponibili in Word. Per aggiungere un comando ad uno qualsiasi dei menu esistenti, non 
hat che da selezionare il comando desiderato nell'elenco e quindi selezionare il menu al 
quale desideri aggiungerlo nella finestra-menu elenco sulla destra della finestra di 
dialogo. Se hai dubbi sulla modalita di utilizzo della finestra elenco Menu, uno dei nuovi 
controll di Word, leggi oltre. 


Comando: 
AzZ2urro ee Annulla 


Barrato 
Bianco 


oo _| Menu: [Doce 
Bordato =| (Aggiungi) © Auto 


Bordi del paragrafo... oe ©) Concatena 


Abbassare il tiveltlo 
az) dellintestazione 


Bordi della cella... ae : 
Bordo del paragrafo: oy] Vast: 


Bordo della cella: e a: Aggiungi... 
Calcolare ee 
Cambia il formato del caratt... 


Configurazione: Registra col nome... 


Parametri di Word (4) 





La finestra di dialogo Comandi. 


Crea i tuoi comandi da tastiera 


Se hai aggiomato una versione precedente dt Word con Word 4, sei probabilmente gia a 
conoscenza dei tasti di scefta rapida utilizzati per la scelta dit moiti det comandi di Word. 
Tale metodo di selezione ¢ decisamente conveniente, in quanto ti permette. di mantenere 
le mani sulla tastiera. invece di spostarne una sul mouse ogni volta che desideri eseguire 
un comando. 

L'opzione Tasti del comando Comandi ti consente di creare equivalenti di tastiera 
personalizzati per uno qualsiasi dei comandi di Word e di modificare una qualunque 
combinazione gia esistente. 


Controllo senza confusione 


Molte delle finestre di dialogo di Word sono state ridisegnate allo scopo di facilitare 
l‘individuazione delle caratteristiche di piu frequente utilizzo. rendendo, al contempo. 
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altrettanto facile la ricerca di una vasta gamma di altre opzioni. Tale ristrutturazione é 
Stata applicata al seguenti element: 


© Pulsanti di opzioni 
° Caselle elenco a forma di menu all'interno di finestre di dialogo 


® Combinazione di caselle elenco/caselle di testo 


Se hai gia usato Word, sarai gia a conoscenza dei pulsanti di opzioni, ovvero quei 
pulsanti su cui fai un semplice clic per aprire una finestra di dialogo dall'interno di 
un/altra finestra. Word fa uso di tali pulsanti per I'accesso a comandi di raro utilizzo. 


Scegli i] formato 
@ Normale 
Oo Ward I! 16 soto testo 
© Solo testo con righe divise 
Microsoft Word 
© Microsoft Works 1.0 
Registra il © Microsoft Write 3.0 
© ms-b00s 
© MacWrite 
© Formato intercambio (RTF) 


(] Hayida 


(Scegii il fot CJ farmete standard dar hivin 





La finestra di dialogo Registra col nome e fa finestra di dialogo Scegli il formato. visualizzabile tramite 
clic sul pulsante opzione Scegli i formato. 


Le due nuove modalita di controllo — le caselle/menu elenco e la combinazione casella 
elenco/casella di testo. illustrate di seguito — hanno lo stesso aspetto fino a quando nen 
vengono attivate. Quando fai clic sulla freccia a destra di tali elementi, il loro aspetto, 
come pure la modalita operativa, cambia. 
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a 
Formato delicarattere: Dimensione: 
New vork? | [6 as 


Sottolineatura: Colove: 
[Nessuna IS 


Stile 
(j Grassetto 

[| Corsivoe 

[] Bordato 

[j Ombreggiato 
[1] Barrato 

(_] Maiuscoletto 
[| Maiuscolo 

[] Nascosto 


Posizione 
@ Normale Con: 


C g D ic p Oe Lae ene 
©) Indice ieee 






































Spazio 
@ Normale Con: 
© Ridotto 3 
© Ampliato Ee! 











La finestra di dialogo Carattere, con tre caselle/menu elenco ed una combinazione casella 
elenco/casella di testo. 


a) Caselle‘menu elenco. 
b) Combinazione casella elenco/casella di testo. 


Un clic sulla freecia a destra delle caselle/menu elenco permetic la visualizzazione di una 
serie di opzioni quali tipi di carattert. unitd di misura, o colori per il testo, Quando Telenco 
appare. devi spostartl sull’opzione che desideri, cosi come faresti per un regolare menu. 
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Al rilascio del pulsante de! mouse, l'elenco scompare e l’opzione selezionata appare nella 
casella. 


Caratterce Sa 


Formato del carattere: Dimensione: — 
New vore 1) (ES 


Sottolineatura: Colore: 


[]Grassetto 


: Azzurro 
[j Corsivo Verde 


CJ Bordato Magenta 
[] Ombreggiato Rosso 

('] Barrato Giallo 

(.] Maiuscoletto Bianco 
["] Maiuscolo 

(-] Nascosto 





La finestra di dialogo Carattere e fa lista dei Colori disponibil. 


La combinazione casella elenco/casella di testo opera in modo analogo con Ja sola 
differenza che puoi scegliere fopzione trasctnando 1 pulsante del mouse o inserendo i 
valore tramite tasticra. Un chic sulla freecia a destra della casella fa apparire un elenco di 
opziont dalle qualt puoi scegliere trascinando tl pulsante del mouse. 


Carattere 
Formato del carattere: Dimensione: 


Sottolineatura: 


Stile 
[ ] Grassetto 


(] Corsivo 

[] Bordato 

CJ] Ombreggiato 

[_] Barrato 

] Maiuscoletto (6) Normale 
[.] Maiuscolo C) Ridotto 
[] Nascosto C) Ampliato 





La finestra di dialogo Carattere e la casella elenco.casella di testo Dimensione. 





1.8 Impariamo Microsoft Word 


La stessa scelta puo essere specificata facendo clic all'interno della casella ed inserendo 
quindi il valore. 


Altre importanti novita 


In Word puoi accedere ad altre opzioni tramite i cosiddetti “punti chiave". In altre parole, 
un doppio clic su specifiche aree all'interno di un documento 0 dj una finestra — il "punt¢ 
chiave” — visualizza immediatamente una finestra di dialogo o un‘altra finestra. Un 
doppio clic sul righello, per esempio, apre Ia finestra di dialogo in cui puoi specificare 
istruzioni di formattazione di paragrafo. 


Di seguito é riportato un elenco di tali “punti chiave” che sveltiranno considerevolmente 
le tue operazioni: 


Fai doppio clic su Per aprire 

Un tabulatore o un’icona di tabulatore La finestra di dialogo Tabulatori 
(sul righello) del comando Paragrafo 

Un punto qualsiasi del righello La finestra di dialogo Paragrafo 
Pannello di numero di pagina (area di stato) La finestra di dialogo Vai a 
Pannello del nome dello stile (area di stato) La finestra di dialogo Definisei 


pli stilt 


Simbolo di sezione Lit finestra di dialogo Sezione 
Simbolo di riferimento di nota in calce La finestra Nota, posizionata su 


quella nota 


Un angolo della pagina in Visione di pagina (sui La finestra di dialogo Documento 
margimi esternt: vedi i] comando Visione di 
pagina per maggiori informazioni) 


Simbolo di paragrafo (nella barra di selezione) La finestra di dialogo Paragrafo 


In aggiunta a tutto cid. taluni comandi sono ora direttamente accessibili, tramite un 
pulsante opzioni, dall'intemno di finestre di dialogo del relativo comando di piu menu. La 
finestra di dialogo Imposta la pagina. per esempio. contiene il pulsante Documento che 
Visualizza la finestra di dialogo Documento. in modo che tu possa impostare nuovi 
margini immediatamente dopo aver modificato la dimensione della carta e l'orientamento. 
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ea ee Ev 
Avanzate istruzioni di formattazione 


Word 4 offre una pill vasta gamma di opzioni di formattazione, rendendo al contempo 
molte delle caratteristiche esistenti piu facili da usare. Diamo un‘occhiata alle nuove 
funzionalita. 


Opzioni facili da individuare 


Il menu Formato contiene ora una completa gerarchia di scelte di formattazione. Alle 
funzioni di formattazione di carattere, paragrafo e sezione sono State aggiunte opzion! di 
formattazione di documento, utili per la definizione di valori — quali, ad esempio, 1 
margini — che hanno effetto su tutte le pagine del documento. 


Le finestre di dialogo Carattere e Paragrafo hanno ora un aspetto piu ordinato grazie 
all'aggiunta di nuove modalita di controllo all'interno di altre finestre di dialogo (descnitte 
in precedenza in “Controllo senza confusione’). Nessuna delle opzioni € stata eliminata: 
alcune sono state semplicemente messe da parte in modo da essere richiamate solo 
quando ne hai effettivamente bisogno. 


| cambiamenti di caratteri 


Come hat potuto notare nellillustrazione precedente, la finestra di dialogo Carattere ha 
subito dei cambiament: strutturali. Le opzioni sono state riorganizzate, raggruppate e¢ 
messe da parte in caselle/menu di clenco in modo da semplificare la modalita di 
“navigazione’ allinterno della tinestra stessa. E’ stata inoltre aggiunta una nuova 
categoria di opziont, quella del colore. che potrai utilizzare per la visualizzazione ¢ fla 
stampa di document a colori nel caso in cut tu abbia J'adeguata configurazione hardware 
che supporta tale caratterisuca. : 


Di seguito sono nassunti | cambtamenti piu important: 


® Le opzioni Formato del carattere e Dimensione sono state spostate nella parte 
superiore della finestra. in modo da facilitarne la selezione. 


® =| formati del testo sono raggruppati in due aree principali. sostituendo la finestra 
elenco precedente che occupava prima ta parte superiore della finestra. Molt: dei 
formati pit utilizzati rrmangono nella finestra elenco sull’angolo inferiore sinistro. 
con l'aggiunta di una piu vasta gamma di opzioni di sottolineatura immediatamente al 
di sopra di essa. 
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Nuove opzioni di paragrafo 


Non farti ingannare dall'aspetto essenzialistico della finestra di dialogo Paragrafo. | 
pulsanti di opzione lungo il lato inferiore della finestra offrono una vasta gamma di scelte 
di formattazione. Fra le aggiunte pit importanti figurano: il righello, visualizzato alla 
scelta del comando Paragrafo, che incorpora ora una nuova casella di selezione dello 
stile ed un‘icona di scala, ed un nuovo comando — Posizione — che consente un 
accurato posizionamento degli oggetti all'interno del documento. 


Paragrafo 
Rientri S$pazio 


|| Interiinea: [auto | 
Destro: | Prima: [ 
[| [| 


Sinistro: 


Primo: Dopo: Rpplica 


Lj Divisione di pagina prima CJ Numerezione righe 
[]Mantieni col prossimo 97 (7) Mantieni le righe unite 


| Tabulatori... | Bordi... Posizione... 


La finestra di dialogo Paragrafo. 





I cambiamenti piu importanti sono: 


® La posizione ed il upo di tabulatort possono ora venire specificau sia tramite 1] 
pulsante Tabulatori nella finestra di dialogo Paragrafo, sia tramite trascinamento 
delle icone det tabulatori sul righello. 

® 1] pulsante Bordi visualizza una finestra di dialogo per la scelta di righe e bordature 
dei paragrafi. 


® Il righello incorpora ora nuove funzioni di formattazione. 


Ssi21 fi! IS = 





fi nuove righello. 

a) Casella di selezione delio stile. 
b) icone dei tabulatori. 

c) fcona di scala. 
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La casella di selezione dello stile pu essere utilizzata per applicare o registrare uno stile 
senza dover scegliere i comandi Stili o Definisci gli stili del menu Formato. Licona di 
scala ti consente di scegliere fra scala normale, nel qual caso puot trascinare 1 simboli per 
registrare impostazioni nella finestra di dialogo Paragrafo, e la scala di pagina, ne! qual 
caso puoi trascinare i simboli per impostare i margini della pagina. Quando i! punto 
d'inserimento é all'intermo di una tabella (creata scegliendo Inserisc! tabella dal menu 
Documento), un clic su quest'icona attiva la scala di tabella, nel quale caso 1] 
trascinamento dei simboli imposta le dimensioni delle colonne. 


I] comando Documento 


Documento é un nuovo comando di Word 4. La relativa finestra di dialogo incorpora 
molte delle opzioni precedentemente contenute nella finestra di dialogo Imposta la 
pagina, ivi inclusi le impostazioni di margine, il controllo delle finestre, le opzioni di 
numerazione di pagina. riga e nota in calce, nonché il pulsante Archivio successivo. La 
finestra di dialogo Imposta la pagina, che rimane accessibile dal menu Archivio. 
contiene ora soltanto le opzioni di diretto interesse per la stampa del documento, ovvero 
la dimensione della carta, l'orientamento e le opzioni di stampante quali Arrotondamento 
e Sostituzione Font. Per convenienza. la finestra di dialogo Imposta la pagina contiene 
anche un pulsante che ti porta direttamente alla finestra di dialogo Documento. 


Documento 


Margini: Superiore: Sintstro: 3.0 OK 


Inferiore Destro Annulla 


[}]Margini pari/dispari spec. {jControllo vedove 
Standard 


(] tntestazioni pari/dispari 


Note in calce 
Posizione: 


Numera te pagine da: Pie di pagina tt 
Numera fe linee da: Numera da: ji) 


Standardizza tab. 1,25 Ricomincia agni seziane 


Archivio successivo... 


Riltegatura: 





La finestra di dialogo di Documento. 


L’opzione Margini pari/dispari Speculari espande la precedente funzione di Pagine 
frontali per la stampa di documenti da rilegare. Quando questopzione viene selezionata. 
le opzioni Sinistro e Destro nell'area dei Margini cambiano in Interno ed Esterno, in modo 
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da permetterti di allargare il margine pil prossimo alla rilegatura (quello Intemo), Li 
Stesso risultato pud essere raggiunto tramite specifica di un valore per il Margine int 
Tale valore viene aggiunto al Margine interno di ogni pagina. 


Ultime novita sugli stili 


_ Se hai gia usato versioni precedenti di Word, sarai gia a conoscenza della presenza d 
stili, una fra le pitt considerevoli caratteristiche di Word. Per stile S'‘intende il 
raggruppamento di una serie di formati di carattere o paragrafo che vengano poi app! 
a sezioni specifiche del documento senza dover scegliere un formato per volta. Lo sti 


Cosi Creato pud quindi essere selezionato tramite scelta di un comando o Ia digitazion 
una combinazione di tasti. 


Con Word 4 é possibile creare ed applicare stili dal righello, senza dover aprire le fin 
di dialogo Stili e Definisci gli stili. 


Word 4 incorpora un‘altra caratteristica, rappresentata dal comando Stile normale de 
menu Formato. che risultera estremamente pratica nell'utilizzo deel stili. Tale coma: 
consente 1] ripristino dello stile di base del testo selezionato. con parallela eliminazioy 
delle tstruzioni di formato di carattere applicate manualmente in aggiunta allo stile. L 
istruziont di formato di carattere applicate manualmente o tramite uno stile (ad eccezi 
del upo e della dimensione di carattere) possono tuttora essere eliminate con i! coman 
Testo normale de! menu Formato. 


Modalita speciali per la gestione delle tabelle 


Le novita in campo di formattazione non sono ancora finite: a Word 4 e stata aggiunt 
una funzione di creazione di tabelle, tramite la quale & possibile generare. comporre ¢ 
formattare materiale in forma tabulare in maniera molto pitt flessibile di prima. Una 
tabella puo contenere una o pili linee di dati. La caratteristica di tabella @ definibile 
tramiute tre comandi che ti consentono di: 


© = Inserire una tabella pre-formattata di Word (comando Inserisci tabella del menu 
Documento) 


® Inserire o eliminare righe o colonne di celle ed unire il contenuto delle celle in un 
tabella di Word (comando Tabella del menu Composizione) 


° Moditicare il formato di righe e colonne di una tabella (comando Celle del menu 
Formato) 


[1 rghello contiene inoltre un‘icona di scala che visualizza la scala di tabella quando Il 
punto d'inserimento si trova all'interno di una tabella. In questa modalita é possibile 
ridimensionare le colonne della tabella trascinando i simboli delle colonne. 
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I] comando Inserisci tabella 
La scelta del comando Inserisci tabella dal menu Documento e la successiva 


impostazione delle adeguate opzioni nella sua finestra di dialogo genera una tabella vuota 
con valori predefiniti per il numero di righe e per il numero e Ja larghezza delle colonne. 


Inserisci tabella 


Numero di colonne: 


Numero di righe: 


Larghezza colonna: 


Converti da 
© Paragrafi © Betimitarto ia: 


O felimitaziang tat. © Sole affiancata 





La finestra di dialogo Inserisci tabella. 


L'opzione Converti da consente la conversione in Tabella di testo creato in Word 3 con 
formato di paragrafo affiancato o contenente tabulatori e punt. IL pulsante Formato 
visualizza la finestra di dialogo Celle, che contiene ulterior! opziont per la formattazione 
di righe e colonne. 


li] comando Tabella 


ti comando Tabella del menu Composiztone consente di aggiungere o climinare righe ¢ 
colonne e di unire Ut contenuto delle celle selezionate allinterno di una riga in una tabella 
precedentemente creata con Inserisci tabella. La caratteristica di unione risulta 
particolarmente utile per linserimento di titoli o di altre informazioni che si espandono st 
piu celle allinterno di una tabella. 


4 


il comando Celle 


I] comando Celle del menu Formato consente la modifica della spaziatura di celle e 
colonne o la formattazione di bordature all'tnterno di una tabella. Le opzioni della finestra 
di dialogo Celle permettono di modificare: 

® La larghezza delle colonne e lo spazio fra luna e Valtra 

® La rientranza e l'altezza delle righe 

e L'allineamento di righe in relazione ai margini della pagina 


® Le bordature intomo alle celle 
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Liberta di posizionamento 


Word 4 incorpora un nuovo tipo di formato chiamato "posizionamento fisso”, grazie al 
quale é possibile specificare esattamente il punto di inserimento di un blocco di testo o d 
un grafico sulla pagina. Con il comando Posizione é possibile indicare a Word di inserir 
un paragrafo “a 3 centimetri dal lato superiore ed a 0.5 centimetri dal margine destro dell 
pagina”. Per quest'operazione non é necessario eseguire calcoli matematici 0 sequenze 
multiple di comando. Word riposiziona automaticamente il testo intomo all'oggetto 
posizionato. 7 


Posizigne =___]]]=== 


Orizzontale Verticale 
ERE} (inner 
Relativa a: Relative a: 


© Margine @ Margine = [Fipsistian 


raging. = @eegine 
t een 
© Colonne Anteprima 


Histanza dal festa 


Ampiezza del paragrafo 


La finestra oi dialogo Posizione. 





L’elemento desiderato puo essere posizionato in relazione al margini o ai bordi della 
pagina o, se si tratta dit una colonna, tn un formato a colonne multiple. Questa funzione 
determina un controllo decisamente piu accurato dell'aspetto del documento. 





Una composizione della pagina ancora piu facile 


Se si vuole creare un documento sofisticato e ben fatto. spesso e difficile riuscire ad 
individuare anticipatamente i] risultato delle istruzioni di formattazioni. Tali msultatt, 
infatti, non sono visibili fino a quando le pagine non vengono stampate. Word 4 offre 
delle nuove caratteristiche che eliminano laboriose fasi di supposizione. 
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Quattro tipi di visualizzazione 


In Word 4 é possibile visualizzare il documento in quattro modi diversi che facilitano la 
creazione, formattazione, disegno e stampa dei documenti: 


¢ Visione lavoro — Del tutto simile alla visualizzazione normale di versioni 
precedenti con maggiore flessibilita. In questa modalita di visualizzazione, i lavori di 
Inserimento e modifica nsultano estremamente piil veloci. 


® Struttura — Consente la creazione di documenti particolarmente lunghi sulla base 
di una struttura dove é possibile manipolare e risistemare intere sezioni. (Vedi la 
sezione “Ed altro..." in questo capitolo per maggiori dettagli sulla funzione di 
Struttura di Word 4.) 


* Visione di pagina — E' una novita di Word 4. In questa modalita il documento viene 
visualizzato nel modo in cui verra stampato, con tutte le sue intestazioni, pie di 
pagina e note in calce. 


¢ Anteprima stampa — Questo comando, che ha fatto il suo debutto in Word 3 come 
Anteprima, produce una visione “panoramica" della composizione della pagina in 
modo da consentime la verifica ed il raffinamento prima di passare alla stampa. Da 
questa modalita ¢ possibile passare direttamente alla visione di pagina tramite il 
pulsante Visione di pagina. 


Visione lavoro 


La Visione lavoro ¢ quella in cui i testi vengono normalmente creati. compostie 
formattati. Alcuni clement, quali note in calce, numeri di pagina, intestazioni e pie di 
pagina, non vengono visualizzati ed il testo viene presentato in un'unico flusso continuo. 
Le divisiont di pagina vengono visualizzate solo dopo aver rimpaginato 0 stampato il 
documento. I] vantaggio di questa visualizzazione semplificata é rappresentato da un piu 
alto livello di chiarezza e velocita nella fase di scrittura e composizione del documento, 
ma non offre la possibilita di visualizzare disposizioni su colonne multiple. 


Al di la di una piu larga area di stato. in cui vengono visualizzati nomi di stili e voci di 
glossario piu lunghi, questa modalita ¢ mmasta piuttosto inalterata rispetto a versioni 
precedenti. Se esamini attentamente il righello, che appare alla scelta dei comandi 
Mostra il righello e Paragrafo dal menu Formato, tuttavia. noterai dei sottili 
cambiamenti che offrono un maggior livello di flessibilita di formattazione in questa 
modalita. Per maggiori informazioni sui cambiamenti incorporati nel righello. vedi la 
sezione “Nuove opzioni di paragrafo” riportata precedentemente in questo stesso capitolo. 


Visione di pagina 


Word 3 aveva introdotto una nuova modalita di visualizzazione del documento — 
Anteprima., tramite la quale era possibile visualizzare. in dimensione ridotta. le pagine ed 
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1 vari elementi non visibili in visione normale. Per apportare delle modifiche, era 
necessario tornare in visione normale. 


La Visione di pagina di Word 4 rappresenta una nuova modalita dj composizione che 
consente la visualizzazione e modifica di tutti gli elementi della pagina. Questa modaliti 
di visualizzazione della pagina cosi come verra stampata nporta i] testo in dimensione 
normale. Puoi cosi vedere intestazioni. pié di pagina, numeri di pagina. e far scorrere il 
testo per individuare divisioni di pagina e margini. L'effettuazione di Operazioni in quest 
modalita consente di vedere immediatamente l'effetto delle modifiche sul testo 
esattamente nel modo in cui esso verra stampato. 


Visione di pagina rappresenta uno strumento di raffinamento, consigliabile per la 
modifica dejla disposizione dei vari elementi sulla pagina, una volta terminato 
l'inserimento del testo. A questo punto, completata la formattazione del documento, é 
immediatamente possibile vedere se l'aggiunta di qualche parola comporta la parallela 
aggiunta di una riga indesiderata ad un paragrafo. Una vasta Opera di composizione e 


formattazione risultera tuttavia di gran lunga pit veloce in visione normale. 


Anteprima stampa 


Preferenze 


{] comando Anteprima stampa del menu Archivio offre una panoramica del modo in cu 
le pagine verranno stampate. In questa modalita é possibile “sfogliare” le pagine del 
documento prima della stampa alla ricerca di eventuali problemi, e¢ modificare margini, 
division di pagina, numeri di pagina. intestazioni, pie di pagina ed altro testo con 
funzioni di formattazione speciale. 

La funzione ¢ stata ulteriormente migliorata rispetto ad Anteprima di Word 3. La lente 
d'ingrandimento di Anteprima, che ingrandiva il testo che si trovava sotto i! puntatore, ¢ 
stata sosutuiti da un pulsante per accedere alla Visione di pagina. dove é pol possibile 
comporre if testo correntemente visualizzato, 

Queste quattro modalita rappresentano un maggior livello di libertad nelle varie fasi di 
sperimentazione con vari disegni di pagina e. parallelamente. mantengono lo stesso grado 
di semplicita, sveltezza ed efficienza nella creazione dei documenti. 


[i comando Preferenze di Word 4 consente una completa personalizzazione delle opzioni 
Word a seconda delle individuali esigenze relativamente alle opzioni di composizione e 
disposizione. Se hai usato versioni precedenti di Word, alcune delle opzioni Preferenze ti 
nsulteranno familiari. mentre altre sono del tutto nuove. 





Le novita di Word 4 1.17 


Preferenze OK 


¢ 


Misura standard ‘Cm. sR (Annulla} 


>] Mostra il testo nascosto 

[] Usa segnaposto per figura 

(] Mostra la griglia per tabelle 

[] Mostra i confini di testo in Visione di pagina 
(7 Apri i documenti in Visione di pagina 


CJ Rimpaginazione in background 
[]Uirgolette 


Mantieni il programma in memoria: (] Adesso (] Sempre 
Mantieni l'archivio in memoria: [] Adesso [] Sempre 


Hrmensiane carta persanah2zzatar 
Larghe22a:: : 


—werress 


ARe2za: 3 





La finestra di dialogo Preferenze. 


Con queste opzioni ¢ possibile: 


© Far scorrere if documento piu velocemente tramite selezione dell’opzione Usa 
segnaposto che inserisce dei punt di riferimento, o segni speciali, al posto delle vere 
¢ propric figure. Tali segnt speciali assumono la dimensione ed tf posto del grafico 
sulla pagina. 

© = Visualizzare tp contort delle tabelle create con il comando Inserisei tabella attivando 
Mostra la grigha per tabelle. 

® Circoscrivere ciascun blocco di testo in una casella in vistone di pagina in modo da 
visualizzare leffetto gratico delle disposizioni di pagina durante la composizione der - 
modelli di pagina. Tale risultato e raggiunto tramite l'attivazione dell opzione Mostra 
i confini di testo in Visione di pagina. 

¢ =Attivare opzione Virgolette per far sit che Word sostituisca, in fase di stampa. i segni 
di virgolette inseriti tramite tastiera con virgolette d'inizio e di fine. tipici di 
document fotocompost. 

e =6Aprire automaticamente clascun documento Word in visione di pagina. tramite 
attivazione dell’opzione Apri documento in Visione di pagina. 

e Rimpaginare automaticamente i] documento mentre ne editi il testo, tramite 
attivazione dell’opzione Rimpaginazione in background. 

e@ = Specificare una larghezza ed altezza della carta di stampa. diversa dalle dimension 
standard specificate nella finestra di dialogo Imposta la pagina. 
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Archivi multipli di Parametri standard 


Word registra automaticamente tutti i parametri standard impostati nell'archivio Paramet 
standard (registrato nella cartella Sistema). Il comando Comandi del menu | 
Composizione consente la creazione di pit archivi Parametni standard per diversi tipt di 
documento. Cid significa che non é necessario rimpostare le opzioni di Preferenze ogni 
volta che vengono modificati i formati di un documento. 


Nuovi modi di interazione con altri programmi 


Alcuni programmi Macintosh offrono funzioni di grafica raffinata, altri caratteristiche di 
elaborazione di numeri, ed altri ancora di organizzazione di dati. Le funzioni di Word 4 
non sono limitate a sofisticate capacit4 d’elaborazione di testo, bensi si espandono ad un: 
pil assoluta flessibilita di utilizzo di informazioni generate in altre applicazioni senza 
dover procedere a tediose operazioni di reinserimento da tastiera o d‘incollamento 
manuale. 


Accesso diretto ad archivi grafici 


I] comando Apri del menu Archivio consente ora di aprire archivi di ipo MacPaint 
direttamente in una finestra Word senza titolo, senza quindi dover tagliare ed incollare 
singole figure tramite Archivio appuntl. 


Mantenimento del collegamento con un archivio importato 


Se hai esperienza con Word, avrai senz'altro adoperato if comando Incolla per incollare 
grafici o dati di un‘applicazione di calcolo automatico all'interno di Word. Se Word + 
viene utilizzato in ambiente Apple MultiFinder, ¢ ora possibile mantenere il collega- 
mento fra il materiale inserito nel documento Word e l'archivio originale dellaltro 
programma. Word utilizzera questo colleramento per aggiornare tutto o parte del 
‘materiale modificato nel documento Word in modo che questo combaci con il contenut 
dell'archivio originale, 0 viceversa. 

Queste operazioni possono venire effettuate tramite i comandi Incolla collegamento. 
Aggiorna collegamento ¢ Componi collegamento del menu Composizione. 


I! comando Incolla collegamento 
I] comando Incolla collegamento inserisce 11 contenuto degli appunti creando un 


collegamento con l'archivio onginale dal quale esso proviene. I] comando aggiunge all 
copia incollata un paragrato nascosto contenente ii nome del programma nel quale 1 
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contenuto degli appunti € stato creato insieme al suo nome d'area e d'archivio. (Queste 
Informazioni possono essere fornite anche per selezioni incollate con il comando 
Incolla.) 


Il comando Aggiorna collegamento 


In una fase successiva potrebbe risultare necessario aggiornare i] materiale incollato nel 
documento Word — una colonna di dati di un foglio di calcolo automatico Excel, ad 
esempio, potrebbe essere stata modificata. Per aggiornare la copia, seleziona l'area che 
desideri aggiornare (lintera copia o solo specifiche righe, colonne o celle) e quindi scegli 
Aggiorna collegamento del menu Composizione. Word apre il documento sorgente e 
copia 1] contenuto dell'area selezionata nel documento Word. Se l‘area sostituita é stata 
riformattata, Word applica quel formato al nuovo materiale. 


If comando Componi collegamento 


I] comando Componi collegamento del menu Composizione indica a Word di aprire 
larchivio originale, consentendo cosi laggiornamento sia dell'archivio originale sia della 
copia Word in una sola operazione. Per ottenere tale risultato, seleziona l'area desiderata 
allinterno di Word, prem i] tasto MAIUSCOLE e scegli poi tl comando Componi 
collegamento. (Word aggiunge t] comando quando prem) If tasto MAIUSCOLE.) 

Word apre quindt ladeguato archivio, selezionando l'informazione da aggiornare. A 
questo punto potrar apportare le necessarie modifiche all'archivio originale. per pot 
tornare al documento Word utlizzando 1 tast! COMANDO-: (punto e virgola). [1 documento 
Word viene cost aggtormnato in modo da combaciare con le modifiche apportate 
allarchivio originale. 


Utilizzo di un archivio Word in un altro programma 


I] testo formattato in Word mantiene tutte le istruzioni di formattazione quando viene 
spostato in un archivio di un altro programma. II testo copiato e incollato nell’Archivio 
appunti o nell altra applicazione viene convertito da Word in formato di archivio RTF. Se 
laltra applicazione e in grado di leggere tale formato. le istruzioni di formato non 
vengono tn alcun modo alterate. 

Se desideri trasferire un archivio in un altra applicazione in formato solo-testo, invece che 
RTF. dovrai registrare quell archivio con l'opzione Solo testo attivata, per aprirlo pot 
dalfinterno dellaltra applicazione. 





1.20 Impariamo Microsoft Word 


nn 


Ed altro... 


Analizziamo ora l'aspetto principale del programma di elaborazione testi: l'inserimen 
del testo. Word 4 incorpora una nuova e migliorata visione di strutturazione che pen 
di strutturare documenti particolarmente lunghi, cosi come pure nuove caratteristiche 
lo sveltimento delle operazioni d'inserimento di testo. 


Modifiche apportate alla strutturazione 


La funzione di struttura era stata introdotta in Word 3. Per struttura sintende una spe 
modaliti di costruzione basata sulla struttura delle intestazioni del testo che possono 
manipolate e risistemate. riorganizzando cosi intere sezioni all'interno del document 
funzione di struttura risulta utile anche per la creazione di Indici generali (in 
combinazione con il comando Indice generale del menu Utilita). Inoltre. poiche 
ciascun livello di intestazione assegnato ad una struttura corrisponde ad uno stile di ' 
@ possibile moditicare Paspetto del documento ridefinendo gli stil dellintestazione. 


in Word 4 il principio di strutturazione @ identico a quello di Word 3, ad eccezione d 
futto che la finestra appure ora leggermente diversa. Ciascun paragrato & ora identifi 

da una propria specifica icona, utilizzabile per selezionare il paragrafo stesso e tutti 
sottotitoli ed il testo sotto di esso. Questo cambiamento é stato effettuato allo scopo | 
facilitare uso del mouse in Struttura. 
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r © Archiv. Compos. Form. Caratt. Doe. Util. Finest. 





Senza titolol 
3 4 8 B&B 


& Secondo livello di intestazione 


& Secondo livello di intestazione 
o 
m Primo livello di intestazione 


intestazione 2 -) 8a 


La finestra Struttura. 


Usa licona per trascinare l'intestaztone ed t suo sottotitoli in alto o in basso all'interno del 
documento, o a stnistra e a destra per subordinare o avanzare l'intestazione ed tl testo 
sotto di essa. 


Puoi utilizzare fe icone sulla barra delle icone o equivalent di tastiera, Altre icone sulla 
barra sono utilizzate per ampliare e comprimere fa visualizzazione di una specifica 
intestazione. Una nuova icona sullestrema destra della barra attiva e disattiva alterna- 
tivamente la visualizzazione delle istruzioni di formato dei caratteri nella struttura. 
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Voci automatiche di ora e di data 


Inserimento 


In version precedent di Word era possibile inserire data ed ora automaticamente 
all'interno di intestazioni e pié di pagina. Ora, grazie all’aggiunta di nuove voct di 
glossario, é possibile inserire data ed ora in una vasta gamma di formati in una qualsi: 
parte del documento. 


Glosserio 


* 


Nuovo lInserisci| 


edata — attuale- abbreviata 


edata - attuale- breve oe [Definiscil 


edata - attuale- estesa Annulla 


Nome: {ORG Bea Ladle lider hee 


Mar, 6 Dic 1988 





Alcune delle nuove voci di giossario di data ed ora. 


Puoi ora aggiungere la data o l'ora corrente nella fase di elaborazione di testo o lascia 
Word i] compito d‘introdurre tall voci nella fase dr stampa del documento. 


di codici per indici generali ed indici analitic! 


fn Word 4 la codificazione di voct da introdurre in indict analiticl ¢ general ¢ ancora 
semplice che in precedenza. Adesso puot infatti inserire automaticamente gh adeguat 
codici selezionando il testo e scegtiendo Inserisei codice indice analitico o Insertsci 
codice indice generale dal menu Documento. 


Nuovi comandi di scelta rapida 


Normalmente gli utenti Word non hanno alcun problema nell'apprendere 1 comandi d 
tastiera. equivalenti a quelli da menu. anzi ne richiedono ogni volta di piu. Cie giunte 
avviso. tuttavia, della necessita d'incorporare due comandi di menu per due precedent! 
comandi da tastiera. 

Su gentile richiesta degli utenti, quindi. i programmatori Microsoft hanno dotato Wor 
del comando Di nuovo (originariamente accessibile da tastiera con COMANDO-A) nel 
menu Composizione e de! comando Inserisci division: di pagina (originanamente 
accessibile da tastiera con MAILSCOLE-INSERIMENTO) nel menu Documento. Ovviam 
i comandi da tastiera rimangono in vigore (a meno che tu non decida di riassegnarhi a 


altri comand}}. 
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Praticita e flessibilita di ricerca del testo 


I comandi di ricerca, ora riuniti nel menu Utilita. sono stati migliorati rispetto alle 
versioni precedent. E’ ora possibile incollare testo nelle caselle Trova e Cambia e del 
comando Cambia. C10 permette di trasferire automaticamente le tstruzioni di formato 


insieme al testo. 

It comando Vai a, utilizzato per individuare immediatamente una specifica pagina del 
documento, € ora accompagnato, nel menu Utilita. dal comando Ritorna che riporta il 
documento sulla posizione precedente alla scelta del comando Vai a. 


Controllo della dimensione del documento 


I] comando Conteggio de! menu Utilita consente di controllare il numero di caratteri, 
parole, paragrafi e mghe dall'interno di un documento. Tale comando é particolarmente 
utile nel caso in cul si stia lavorando su di una documento che debba tener conto di tali 
specifiche. La finestra di dialogo Conteggio permette di detinire le specifiche desiderate 
prima di pussare al conteggio. 


Conteggio 


Testo Note in Totale 

principale calce | 
(<] Carattert 1486 
Parole 235 


Linee 71 
x) Paragrafi a 


| Conta i Annulla 





La finestra di dialogo Conteggio. 


Sia che tu abbia gia usato Word o che tu sia un utente nuovo al programma. passa ora al 
capitolo 2. "Avviamento di Word” per istruzioni sulle procedure necessarie per prepurare 
Macintosh e la tua stampante all'utilizzo di Word 4. 1 passi da eseguire sono leggermente 
diversi da quelli utlizzati in version: precedent. 














2 Avviamento di Word 


Questo capitolo contiene le informazioni necessarie per l'installazione di Word su 
configurazioni Macintosh basate su dischetti floppy o su dischi rigidi, nonché istruzioni 
sul collegamento di stampanti seriali, della LaserWriter e della Image Writer per uso con 
Word. 


Prima di iniziare 2.2 
Prerequisiti necessari 2.2 
Hardware e software necessart 2.2 
Contigurazioni hardware 2.2 
Software di sistema e Finder 2.3 
Preparazione alle operazioni 2.3 
Creazione di una serie di dischi dit lavoro 2.4 
Installazione di Word su Macintosh con due unita per disco da 800K 2.5 
Disco dt lavoro Sistema (800K) 2.5 
Disco di lavoro Word (SOOK) 2.6 
Per avviare Word 2.7 
Installazione di Word su Macintosh con disco rigido 2.7 
Cartella Sistema 2.8 
Cartella Word 2.8 
Per avviare Word 2.9 


Collegamento della stampante 2.9 
Uulizzo delle LaserWriter. LaserWriter Plus e LaserWriter I] 2.9 
Utilizzo delle imageWriter e Image Writer IIT 2.10 
Uulizzo di Word con ImageWriter in ambiente AppleTalk 2.11 
Utilizzo di Word con una stampante seriale 2.12 


Conversione degli archivi in formato Word 4 2.12 


Informazioni sul prodotto 2.13 
A Chr telefonare 2.13 
Prima di telefonare 2.14 
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ee 


Prima di iniziare 


Prima di iniziare é necessario che tu sia a conoscenza det concetti fondamentali delle 
operazioni con Macintosh e che tu disponga delle corrette configurazion| hardware e 
software per l'utilizzo di Word 4. 


Prerequisiti necessari 


Per poter installare Word 4 sul tuo sistema Macintosh (e per poter utilizzare Word in 
modo efficiente). ¢ necessaria una conoscenza di base delle tecniche fondamentali 
Macintosh. Prima di cominciare a lavorare con Word. dovresti sapere gia come: 


© Usare le icone dela scrivania Macintosh 

© Usare i] mouse per indicare, trascinare, fare clic, fare doppio-clic e premere 
MAIUSCOLE-clic 

e  Avviare ed uscire da applicazioni tramite Finder 

@  [nizializzare e copiare dischi 

®  Aprire. copiare e cancellare documenti e dischi Macintosh, usando if Finder 

e Far apparire dei menu ¢ sceghiere dei comandi 

© Far scorrere il testo all'interno di finestre e modificare la dimensione ¢ posizione 
delle finestre 

e  Usare gli Appunti (memoria temporanea del computer) per archiviare informazioni 


provvisoriamente 


Dovresti inoltre avere dimestichezza con termini quali tinestra di dialogo, finestra elenc 
casella opzioni e pulsante. 

Se non sei a conoscenza di tali termini e procedure. consulta il manuale Apple che 
accompagna i dischi Strumenti di sistema. 


Hardware e software necessar! 
Prima di procedere all'installazione con Word. accertati che I'hardware ed il sottware d 
sistema a tua disposizione siano compatibili con il programma. 
Configurazioni hardware 
Poiché Word eccede i 400K di memoria. avrai bisogno di due unita per dischi a doppld 
Faccia (800K) o di un disco rigido per poter utilizzare l'applicazione. Word 4 non C 


computibile con Macintosh 1°8K o con Macintosh 512K. ma pud essere utihzzato su C 
un Macintosh 512K E (Enhanced), su Macintosh Plus. Macintosh SE e Macintosh II. 
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Software di sistema e Finder 


I dischetti Word 4 non contengono il software di Sistema ed i Finder Macintosh. Prima 
di iniziare a lavorare, accertati quindi che gli archivi Finder e Sistema a tua disposizione 
siano compatibili con i! programma. 


Per sistemi Macintosh diversi da SEe II, Word 4é compatibile con le versioni 3.2 e 

posteriori dell'archivio Sistema e con le versioni 5.3 e posteriori del Finder. Per sistem! 

SE e {] é invece necessario utilizzare le versioni 4.1 e posterior dell'archivio Sistema e le 
_versioni 6.0 e posteriori del Finder. 


Se l'archivio Sistema ed il Finder a tua disposizione non sono compatibili con Word 4, 
consulta un rivenditore autorizzato Apple per un aggiormamento del software di sistema. 
Il pacchetto di aggiormamento che riceverai contiene gli Strumenti di sistema . le ultime 
versioni del software di Sistema e del Finder, nonché la relativa documentazione. 


Gli Strumenti di sistema 5.0 0 versioni posteriori includono il MultiFinder, utilizzato dai 
nuovi comandi di Collegamento di Word 4 per I'accesso ad archivi di altri programmi. | 
comandi Incolla collegamento, Aggiorna collegamento e Componi collegamento 
possono essere utthizzati esclusivamente in ambiente MultiFinder. Per informazioni 
sullattivazione ed installazione di MultiFinder, fai riferimento al manuale per l'utente 
MultiFinder formito insieme al disco Strumenti di sistema . 

Le seguentt procedure di installazione (“Prepurazione alle Operazioni”) sono basate susgli 
Strumenti di sistema 5.0 che includono la versione 4.1 dell'archivio Sistema e la versione 
6.0 de! Finder. 


——___-_—_—_——— eee 


Preparazione alle operazioni 


Dopo esserti accertato che le tue configurazioni hardware e software sono compatibih con 
Word 4. dedica un paio di minuti del tuo tempo alle operazioni di personalizzazione di 
copie di riserva dei dischi master di Word. Passa poi alla sezione intitolata "Creazione di 
una serie di dischi di lavoro” per preparare pit dischi da adoperare nelle tue operazioni 
quotidiane. 
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Creazione di una serie di dischi di lavoro 


A questo punto, sei pronto a creare dei dischi di lavoro. Tali dischi conterranno i tip! 
archivi necessari all'utilizzo di Word 4, ovvero: 


® Archivi di software di Sistema Macintosh, quali Sistema e Finder 


® Archivi Word 4 per l'esecuzione di specifiche operazioni di elaborazione di testi 


La natura degli archivi di Sistema e di Word 4 dipendera dalla configurazione Macin 
a tua disposizione e dal tipo di documento che desideri creare con l'applicazione. 


Se disponi di un disco rigido, il software di sistema dovrebbe essere gia installato sul 
disco. Accertati di avere spazio sufficiente per il programma Word e le sue unilita (ql 
Dizionario principale, Word sillabazione e Word guida). per i driver di stampante e | 
una vasta gamma di tipi di carattere. | 


Se. invece, disponi di un Macintosh con due unita per disco a 800K. lo spazio nsulte 
gran lunga pid limitato. In questo caso € consigliabile mantenere sui dischi lavoro so 
archivi Word e di Sistema strettamente necessari, cosi da avere spazio di memoria 
sufficiente per la registrazione dei tuoi document. 


Una volta presa dimestichezza con il programma. potresti trovare conveniente creare 
serie di dischi diversa a secondo della natura delle varie operazioni. Nella fase di 
scrittura, ad esempio, potresti aver bisogno solo di un limitato insieme di tipi di cara 
nel tuo archivio Sistema e far uso delle funzioni di verifica dellortogratia, che richie 
invece larchivio. piuttosto largo, Dizionario principale. Alla fine della composizions 
documento, la tua attenzione passer’ dal contenuto all'aspetto del documento ed a ql 
punto sara conveniente utilizzare discht contenenti una vasta gamma di tipi di carat 
di grafici invece del Dizionario. 

Per i] momento. comunque. prepara alcuni dischi di base. Le due seziont che seguor 
illustrano come generare dischi per I'uso con e senza un disco 1 vido. 
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Installazione di Word su Macintosh con due unita per disco 
da 800K 


Se disponi di un Macintosh con due uniti per disco da 800K, @ consigliabile eseguire il 
programma con due dischi: 


* Un disco di Sistema per I'avvio di Macintosh e per la registrazione dei documenti 


® Un disco contenente Word, il dizionario Word ed altri archivi utilita 


La sistemazione degli archivi illustrata qui di seguito presuppone I'uso di due unita per 
disco da 800K: 


Disco di lavoro Sistema (800K) 


a 


Disco di lavoro Sistema 


© Sistema 

@ Finder 

®* Generile 

© Tastiera 

© =6©Mouse 

® Disco di avvio 
© = =Appunti 


° Driver di stampanti forniti con il Sistema o con la stampante a tua disposizione per le 
Stampanti che intendi utilizzare per i documenti Word (ad esempio, ImageWriter, o 
LaserWriter e LaserPrep) 


© = | tuoi documenti 
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Disco di lavoro Word (800K) 


Es 


Disco di layoro Word 


® Microsoft Word 


e Glossario normale — Se lo desideri copia an 
versioni precedenti di Word. 


che i glossari personal! creali con 
® Word guida comandi. 


Archivi opzionali 


® Dizionario principale — Se lo desideri copia anche 1 dizionari utente creati con 


versioni precedenti di Word. 
® Word guida 


® Word sillabazione 

®  Lacartella Document, contenente testi utilizzati negli esercizi riportati ne! pre 
capitol! 

© Conversions DCA 

© Documenti campione 


ei dischi lavoro nel modo sopra descritto, dovrai ridurre la dimensto 


Per preparare d 
‘nei dischi di lavoro Word ¢ Sistema, con uno dei seguenti me 


numero degli archiv 


e  Ehimina archivi superfiui o di raro utilizzo. 
La configurazione degli archivi qui suggerita comprende archivt necessari allt 
delle utilita Word ed alla stampa dei documenti. Altri archivt contenuti nei dis 
Programma, Programma Utilita e Strumenti di sistema sono invece supertlul. 
disposto a fare a meno di talune funzioni di Word. quali. ad esempio. lutilita ¢ 
ed { comandi Sillabazione ed Ortografia. potrat eliminare un maggior numer 
archivi dal tuo disco lavoro (in questo Caso Word guida. Word sillabazione © 
Dizionario principale). 

® Ridurre la dimensione dell'archivio Sistema eliminando tipi di caratteri ed acc 

della scrivania supertlui con Font/Da Mover. 

li con dimensioni di 18 punt ed oltre. occ 


{ tipi di carattere. specialmente quel 
di buona norma eliminare quelli not 


considerevole spazio di memoria. E’ quin 
assolutamente necessafl. 


Per maggiori ‘nformazioni sull'utilizzo del Font/Da Mover consulta 1] manua 


fornito con il disco di Strumenti di sistema. 


a 
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Per avviare Word 


A questo punto, sei pronto a lavorare con Word. Per avviare Word con i due dischi lavoro 
appena creati: 


1. Inserisci il disco Sistema nell'unita disco interna di Macintosh: 
Inserisci il disco Word nell'unita disco esterma. 


3. Avvia Word facendo doppio clic sull'icona Word nella finestra del disco Word o 
facendo doppio clic sul documento che desideri aprire nella finestra del disco 
Sistema. 


Installazione di Word su Macintosh con disco rigido 


Quando utilizzi un disco rigido, le considerazioni di $pazio di memoria sono di gran lunga 
minori di quelle necessarie per le operazioni su due unitd disco a 800K. : 
Una corretta sistemazione degli archivi di Word nelle varie cartelle & tuttavia critica per 
un piu pratico ed efficiente utilizzo del programma. Word effettua la ricerca dell’archivio 
Guida, del Glossario normale, dell'archivio Word sillabazione e degh archivi del 
dizionario in tutte le cartelle di tutte le unita disco collegate, nel seguente ordine: 


» Lacartella contenente il programma Word 


I livello superiore del disco contenente Word 


La cartella Sistema 


I} Jivello superiore di tutti git altri dischi mantenuti in memoria 


wm & WN = 


Liultima cartella visualizzata nella finestra di dialogo Apri o Registra 


Nel caso in cui Word non riesca a trovare uno dei suoi archivi nel corso di tale ricerca. 
verra visualizzata una finestra di dialogo che richiede l'individuazione dell'appropriata 
cartella o linserimento del disco contenente l'archivio in questione. 


Una corretta disposizione degli archivi Sistema e Word. quindi. consente di accelerare 
considerevolmente le varie operazioni. Di seguito sono illustrati i metodi migliori per 
l'ordinamento degli archivi Guida. Glossario normale, Word sillabazione e Dizionario 
principale nelle cartelle Sistema e Word. 
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Cartella Sistema 


Cartella sistema 


® Driver di stampanti forniti con il Sistema o la stampante a tua disposizione per le 
stampanti che intendi utilizzare per ‘ documenti Word (ad esempio, Image Write 
LaserWriter e LaserPrep). 


© Parametri di Word — Questarchivio viene automaticamente creato e registrato 1 
cartella Sistema la prima volta che us1 Word e contiene le preferenze da te impo 


Cartella Word 


had 


Cartesla Word 


® Microsoft Word 

®  Glossario normale — Se lo desideri. copia anche i glossart personal creat con 
versioni precedenti di Word. 

© Dizionario principale — Se lo desideri. copia anche i dizionari utente creat! Cot 
versioni precedenti di Word. 

® Word sillabazione 


© Word guida 


Archivi opzionali 


® Lacartella Documenti. contenente | testi utilizzati negli esercizi riportati net p! 
capitol 
® Conversione DCA 


e Document campione 


Un‘alternativa altrettanto valida e quella di registrare l'archivio programma Word. 
Microsoft Word. nel livello superiore del disco rigido e tutti ght altri archivi Word 
cartella Sistema. 

Tenminata la creazione delle cartelle Sistema e Word, crea altre cartelle per t UO! 
documenti cosi da poterli registrare separatamente dagli altri archiv1. 
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Per avviare Word 


A questo punto, sei pronto a lavorare con Word. Per avviare Word da un disco rigido: 


1. Apri la cartella Word. 


2. Fai doppio clic sull'icona Word 0 sul documento che desiden aprire. 


Collegamento della stampante 


Per poter collegare una stampante in modo da poterla utilizzare con Word 4, dovrai per 
prima cosa copiare il driver necessario per quella stampante nella cartella sistema o sul 
disco Sistema adoperato per I'avvio di Macintosh. Se non hai ancora copiato il driver 
secondo le istruzioni sopra riportate. fallo ora. 


Se uttlizzi stampanti Apple. copia il driver da uno dei dischi Strumenti di sistema 
Macintosh, Accertati che la versione del driver sia la stessa delle versioni di Sistema e 
Finder. 

Se hat una stampante seriale, compila e spedisci la scheda di richiesta del driver per 
stampante seriale, inclusa nel pacchetto Microsoft Word. per ottenere una copia gratis del 
driver. 

Una volta copiati i necessari driver nella cartella Sistema. seleziona la stampante che 
desidert uuilizzare tramite il comando Scelta risorse del menu Apple. Le sezioni che 
seguono riportano le istruzioni necessarie per tale procedura su varie stampanti usate con 
un solo terminale o in ambiente di rete AppleTalk. 


Utilizzo delle LaserWriter, LaserWriter Plus e LaserWriter I] 


Se la LaserWriter non é ancora collegata al sistema. procedi al collegamento seguendo le 
istruzioni riportate nel manuale della stampante. 


Per preparare la stampa con una LaserWriter, LaserWriter Plus o LaserWriter II: 


1. Installa gli archivi della LaserWriter utilizzando il programma Installer contenuto 
nella versione piu recente del disco Strumenti di sistema. 


Per istruzioni piu complete. consulta i] manuale utente Macintosh o il manuale della 
stampante. I passi necessari per i] completamento della procedura sono inoltre 
riassunti nella sezione “Stampa di documenti” del Manuale di riferimento, 


2. Scegli Scelta risorse dal menu Apple. 
3. Seleziona l'icona della LaserWriter nella finestra di dialogo. 


4. Se il tuo sistema é collegato in una rete AppleTalk. a sua volta parte di altre ret 
AppleTalk. verra visualizzata una finestra elenco con tutte le zone AppleTalk 


pret acfamenectieeeasiorerntenienenrpipieeati—en 
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disponibili. Seleziona quindi la zona che contiene la LaserWriter che desideri 
utilizzare. 
5. Seleziona la LaserWriter che desideri utilizzare nella relativa finestra elenco. 
6. Fai clic sulla casella di chiusura. 


7. Installa i caratteri di schermo sul disco Sistema tramite il Font/Da Mover. 
| ‘installazione di tali caratteri é indispensabile per la stampa con la LaserWniter. 


Per maggiori informazioni, consulta ‘I manuale della LaserWriter o i passi riassunti 
contenuti nella sezione “Stampa di documenti” del Manuale di riferimento. 


Scelta Risorse 


LaserWriter Plus 


image Writer | Laser Writer | 


Fone Appiel alk: 


© Non Collegata 


AppleTalk 
@Collegata +13, 





La finestra di dialogo Scelta nsorse con licona della LaserWriter seletionata su una rete 
Apple Talk. 


Utilizzo delle ImageWriter e Image Writer It 


Assicurati che la tua ImageWriter sia collegata alla porta del modem o della stampante 
sul retro de! tuo Macintosh. Accertati di essere connesso con la stampante i nel caso no 
lo fossi. provvedi immediatamente. utilizzando fe istruzioni fornite dal manuale della 
stampante. 


Collegamento con la stampante quando si usa Image Writer: 


1. Scegli Scelta risorse dal menu Apple. 


Noterai una finestra di dialogo. simile a quella qui di seguito riportata. con elencat 
differenti archivi per la gestione de!la stampante da te inseriti nella cartella Sistem 
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Scelta Risorse 


i=} . 
[a 


LaserYriter 


© Non Collegata 
@ Collegata T1-3.2 


AppleTalk 





La finestra di dialogo Sceita risorse con licona della LaserWriter selezionata. 


2. Fai clic sull'icona della stampante Image Writer. 


3. Seleziona l'appropriata icona di porta (Stampante o Modem) nella relativa finestra 
elenco. 


Le icone visualizzate nella finestra corrispondono a quelle al di sopra delle effettive 
porte sul retro di Macintosh. Per maggiori informazioni, consulta la sezione "Scelta 
rsorse (comando)" del Manuale di riferimento, 


4.) Fai clic sulla casella d} chiusura. 


Utilizzo di Word con ImageWriter in ambiente AppleTalk 


1] collegamento di una [mageWriter AppleTalk é del tutto analoga a quella di una 
qualsiasi altra stampante in ambiente AppleTalk. 


Per preparare la stampa con una ImageWriter AppleTalk: 
1. Installa gli archivi della ImageWniter utilizzando il programma Installer contenuto 
nella versione piu recente del disco Strumenti di sistema. 


Per istruzioni piu complete. consulta i! manuale utente Macintosh o il manuale della 
stampante. I passi necessari per 11 completamento della procedura sono inoltre 
rrassunti nella sezione “Stampa di documenti" del Manuale di riferimento. 


2. Scegli Scelta risorse dal menu Apple. 
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3. Seleziona l'icona della ImageWriter AppleTalk nella finestra di dialogo. 


4. Selarete AppleTalk @ collegata ad altre reti AppleTalk, verra visualizzata una 
finestra elenco con tutte le zone AppleTalk disponibili. Seleziona quindi la zona che 
contiene la ImageWriter che desideri utlizzare. 


5. Seleziona la ImageWriter che desideri utlizzare nella relativa finestra elenco. 


6. Faiclic sulla casella di chiusura. 


Utilizzo di Word con una stampante seriale 


Puoi scegliere fra una vasta gamma di stampanti seriali: esempi sono quelle distributte d 
Apple. Brother. Diablo. NEC e TTY. Word 4, tuttavia, non supporta il driver di 
stampante seriale Word 3. 


Bencheé le risorse di stampa non siano incluse nel pacchetto Word 4. Microsott fornisce 
risorse per Stampanti serial compatibill gratuitamente all’utente. Per otlenerne una cop 
non hai che da compilare e spedire la scheda di richtesta del driver per stampanti serial 
inclusa nel pacchetto Word 4. Nel pacchetto che riceveral troverat de istruzions ai 
installazione dei driver. 


Conversione degli archivi in formato Word 4 


Un archivio creato in versioni precedent: di Word viene automiticamente convertito in 
Word 4 con i nuovi formati. E’ tuttavia consigliabile verificare Paccuratez7a di tale 
converstone. 

Per prima cosa. controlla le opziont dt Imposta la pagina ed apporta le necessaric 
modifiche. Se i] documento contiene paragrafi affiancati. e consighabile convertire tall 
paragrafi in tabelle struttando la nuova funzione incorporata nel programma. Word 4 
supporta le istruzioni di formato “atfiancate", ma tale formattazione non offre Ta 
flessibilita insita invece nelle tabelle. 
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Word 4 permette la Iettura e la conversione non solo di archivi creati mediante le version; 
1 e 3 ma anche dei seguentt archivi formatt: 


® Archivi Microsoft Write 

® = Archivt per I’ elaborazione di testo Microsoft Works 
© = Archivi MacWrite 

® Archivi composti solo da testo 


°® = Archivi MS-DOS® (per esempio. gli archivi ricevuti attraverso modem o git archivi 
mandati attraverso rete) 


® Archivi formato RTF (archivi creati utilizzando Word o altri programmi che 
supportano RTF) 


Word puo anche aprire archivi da altri programmi grafici per Macintosh — incluso 
MacPaint e SuperPaint. sempre che gli archivi siano stati salvati in formato MacPaint. 
Scegli il comando Apri dal menu Archivio e poi apri l'archivio grafico come faresti con 
un qualsiasi altro archivio. Vedrai apparire una nuova finestra priva di titolo. 


Ora che il tte programma Word ¢ caricato ed in funzione, sei pronto ad imparare ad 
usarlo. “Elementi fondamentali di elaborazione testo” insegna le teeniche basilari per 
comporre (Capitol 3 ¢ 4) ed usare i comand di formattazione di Word (capitoli 5 

e 6). Se har gia dimestichezza con tall tecniche probabilmente vorrai saltare direttamente 
ad “Approfondiamo fa conoscenza di Word” per imparare ad usare le nuove 
caraltertstiche di formattazione di Word 4. Se vuoi che i tuoi documenti appaiano come 
quelli ustrate nel manuale te consigliamo di leggere ¢ Documenti campione e di lavorare 
con eli esercizi, 





Informazioni sul prodotto 


In caso dovesst incontrare problemi che non puoi risolvere utilizzando i} manuale. puoi 
telefonarce. 


A Chi telefonare 
Contattare immmeditatamente tl servizio di assistenza tecnica del rivenditore presso 1] 


quale Word 4 e stato acquistato: se cio non fosse sulficiente. teletonare al servizio 
supporto clientt dt Microsott Spa. 
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Prima di telefonare 


Prima di chiamare, assicurati di aver studiato accuratamente il tuo problema. Th 
consigliamo questa procedura: 


e  Rileggi la sezione pertinente nel manuale di Word 4. 


@ Ripercortl l'operazione precedentemente tentata e prepara le seguenti informazioni: 
il tipo di versione di Word. del Sistema ¢€ del Finder che stat utilizzando, e inoltre 
quale configurazione di Hardware utilizzi. 


e Se pensi di aver trovato un baco in Word, cerca di comporre una procedura, la piu 
corta possibile, che lo riproduca. 

















- Elementi fondamentali di 
elaborazione di testo 


Questa parte del manuale é dedicata ad una serie di esercizi che aiuteranno ad impadronirt 
delle tecniche fondamentali di elaborazione di testo: avviare Word, digitare di testo, revision- 
are, formattare, stampare e registrare un documento ed infine come uscire da Word. 


Dopo aver imparato queste atuvita, sarai in grado di produrre svariatt documents trai pru 
comuni, cosiccheé elt esercizt contenutl in /aipariamo Microsoft Word potrebbero otfrirt tutto 
laddestramento necessano per usare Word etficacemente. 


Lcultimo capitolo di fipartamo Microsoft Word contiene quattro esercizi che dimostreranno 
come uuilizzare le noziont fondamentali (quanto hai gia imparato piu alcune nuove tecniche) 
per creare ¢ mighorare dei document modello: una lettera, una lettera po, una relazione ed 

un breve articolo. 


¢ 
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3 Creazione di un documento 


In questo capttolo. imparerai a creare un breve documento e ad eseguire alcuni 
cambiamenti editoriali basilari. Apprenderai inoltre ad ottenere aiuto, a registrare un 
documento, a chiudere una finestra e ad uscire da Word. 


Questo capitolo descrive le seguenti operazioni: 


Creazione di un nuovo documento 3.2 

Avviamento di Word 3.2 

Visualizzazione dei simboli speciali 3.2 
Battitura di testo 3.3 

Per creare l'inserzione 3.4 

Per corregere il numero di telefono dell'inserzione 4.5 
inserimento di testo 3.5 

Per inserire ulteriori informazioni 3.6 
Selezione e cancellazione di testo 3.7 

Per sostituire la frase 3.8 

Per cancellare “Ideale casa di campagna" 3.9 
Uso del comando Annulla 3.10 

Per annullare la cancellazione 3.1] 


Registrazione del lavoro 3.11 
Per registrare l'inserzione sul giornale 3.1] 


Richiesta di Guida 3.12 
Per richiedere intormazioni sul comando Registra col nome 3.12 
Continuazione del lavoro 3.12 
Per passare al prossimo capitolo 3.13 
Uscita da Word 3.13 
Per uscire da Word 3.13 





ee 


3.2 Impariamo Microsoft Word 
Creazione di un nuovo documento 


importante Prima di procedere all'esecuzione det seguenti esercizi. € necessario ch 
segua le istruzioni, riportate nel capitolo 2, su come installare Microsoft Word sul tuc 
computer. 


Avviamento di Word 


Per poter iniziare un nuovo documento, dovrai dapprima avviare Word. 


() Fai un doppio clic sull’icona di Word oD 


All'avviamento di Word, si vede apparire sullo schermo la finestra del documento € : 
possono notare anche le normali caratteristiche delle finestre Macintosh. Alcune 
caratteristiche sono perd tipiche di Microsoft Word. 


Visualizzazione dei simboli speciall 


Prima di iniziare ad inserire del testo, & opportuno visualizzare | simboli special utr 
da Word per Videntificazione di paragrati, tabulatori ¢ spaz.. 


0 Scegli il comando Mostra {[ dal menu Composizione. 





; Creazione di un documento 3.3 


[i tuo schermo dovrebbe ora apparire simile all'illustrazione riportata qui di seguito: 


“| Archiv. Compos. 


Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 








Senza titolol 


a) Punto d'inserimento. 

6) Simbolo di paragrato. 

c) Simbolo di fine. 

Con linserimento del testo, Word visualizza i simboli speciali per spazi e tabulatori. 


Simbolo di paragrafo Identifica la fine di un paragrafo ed appare ogni volta che 
premi il tasto di RITORNO. 


simbolo di fine E'un simbolo che identifica la fine del documento e non 
puo venire eliminato. 


Battitura di testo 


In questa sezione. creerai e comporrai con Word una breve inserzione che un agenziu 
immobihare potrebbe far pubblicare su di un quotidiano. 
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Per creare l'inserzione 


0  Digita il testo come appare nella figura seguente. Se fai uno sbaglio, premi il tasto di 
RITORNO UNITARIO per cancellarlo € poi digita di nuovo il carattere. Fai attenzione a 
non premere il tasto di RITORNO alla fine di ogni riga. Usa 11 tasto solo dove indicato 


nella figura. 


Importante Se hai una stampante diversa dalla ImageWriter collegata al tuo 
Macintosh. il testo apparira con a capi diversi da quelli illustrati nella figura. Word, 
‘nfatti, adatta il testo sullo schermo in relazione alla stampante collegata al sistema. Per 
maggior! “nformazioni sulle varie stampanti, fa riferimento alla sezione intitolata 


"Collegamento della stampante” nel capitolo 2. 











r 


Util. 





Finest. 
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AA Affarone casa colonica.vendest.in Chiants, locauita Mercatale in YS! di 4 
pasa, Em.20.da Firence, strada astaltata, posizione. panoramica, esposicion= ae 











a meccogiorno..5.vant al pian terreno,.5.al. primo. piano. piu-ser viel q 
Circa. 3 ettari di onveto/vignels, iscrizione.al catastro.rurale 4 

q 

Condizion. medio. buone..Bagno 2.cucina.da restaurare.. [deale.casa.di 
campagna. L..220.000 000 trattabili. Tel. (055).247.6945] 


— 








3) Copia il testo che vedi nella figura. Continua a aigitare. Nota come ii testo va a Capo 
automaticamente. 

b) Prem il tasto di RITORNO qui... Gui... Qui. 

c) Fermati qui. NON premere i! tasto di RITORNO. 


H puntino posto fra una paroia e ialtra indica la presenza di uno spazio. Nota la differenza 


fra questo "puntino™ ed il regolare “punto”. 
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A capo automatico e tasto di RITORNO 


fe o8 


I] "ritomo a capo automatico” é una delle caratteristiche di elaborazione di testo che ti 
fara risparmiare tempo. Quando raggiungi il margine destro dello schermo e non c’é piu 
posto, su quella riga, per l'ultima parola da te inserita, Word la sposta automaticamente 
alla riga successiva. In questo modo non dovrai controllare continuamente to schermo per 
Sapere quando premere i] tasto di RITORNO per andare a capo. Inoltre il “ritorno a capo 
automatico” permette a Word di riformattare le righe in modo automatico quando viene 
aggiunto o cancellato del testo. 


Tasto di RITORNO UNITARIO 


Quando commetti un errore di battitura. usa il tasto di RITORNO UNITARIO per cancellarlo. 


Per correggere il numero di telefono dell'inserzione 


1. Premi il tasto di RITORNO UNITARIO. cancellando if punto, il 4, il 5 ed il 9. 
2. Digita 845, ma NON premere il tasto di RITORNO. 


Ricordati: Usa il tasto di RITORNO UNITARIO per correggere gli errori che noti durante la 
batutura di testo. 





Inserimento di testo 


Aggtungt qualche parola-chiive alfinserzione, per attirare meglio lattenzione di un 
possibile acquirente. 
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Per inserire ulteriori informazioni 
® Aggiungi del testo come illustrato di seguito: 


a) 


& Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 












Senza titolo! 





AAA Affarone..Casa.colonica. vendesi.in.Chianti, localita.Mer4 atale.in.Val.di. 
Pesa,.km. 20.da. Firenze, strada.asfaitata,.posizione.panorami a,.esposizione. 
a.mezzogiorno..5.vani.al.pian.terreno,, S.al.primo.piano.piu.sprvizi.4 

Circa. 3, ettari.di oliveto/vigneto, iscrizione.al catastro.rurale ‘iene 
indipendente fl 

q 

Condizioni medio.buone..Bagno.e cucina.da.restaurare.. Ideale.casa.d1. 
campagna..L..220.000.000.trattabill..Tel. (055).247 0845.4 





{) 


a} Posiziona il puntatore dopo il punto che segue !a “e" di “rurale”. 
Fai clic per situare in quella posizione i puntatore. 
Premi la BARRA SPAZIATRICE. 
Digita Fienile indipencente. 
b} Posiziona il puntatore tra il 5 ed if punto. 
Fai clic per situare qui i! puntatore. 
Premi la BARRA SPAZIATRICE. 
Digita Casa Futura. 


Ricordati: Per inserire del testo 


1. Trasterisci il puntatore del mouse sulla posizione scelta per il punto d'‘inserime 


9. Fai clic con il pulsante del mouse per posizionare if punto d'‘inserimento. Se ap 
nel posto sbagliato. trasferisci il puntatore del mouse sulla posizione corretta. 
tucendo clic ancora una volta. 


3. Digita il testo. 


a 


Creazione di un documento 3.7 
Puntatore de! mouse e punto d'inserimento 


Tieni presente che queste due caratteristiche della finestra Macintosh sono 
completamente diverse tra di loro. 


Puntatore del mouse Uniicona che si sposta in corrispondenza del movimento del 
mouse. La forma di quest’icona dipende dalla sua posizione. 

All'interno di una finestra: 1 II punto d'inserimento si sposta su questa posizione quando 
fai clic con il pulsante del mouse. 

Nella zona delimitante la finestra: * 

Nella barra di selezione: 4 

Punto d'inserimento Un‘icona che mostra la posizione in cui apparira il prossimo 


carattere che verra digitato. Il punto d'insenmento é sempre rappresentato da una linea 
verticale intermittente . 


a Lee ee _— 


Selezione e cancellazione di testo 


Potresti voler cancellare del testo dalla tua inserzione in modo da ridurne il costo di 
pubblicazione sul giornale. 
Nel corso di questo esercizio. imparerai a selezionare del testo per por cancellarlo dalla 


tut mserzione. 


0 Selezionae cancella la frase ilustrata nella figura. 
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@) © 


" ¢ Archiv! Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


4 









AAA. Affaro ve. Casa colonica.vendesi.in.Chianti, localita_Mercatale.in. Vala 
Pesa,.Km.2 | da Firenze, strada asfaltata,.posizione. panoramica, esposition®, 
Q.Me=zcogior >.5 vant.al.pian terreno,.5 al-_primo. piano. pill servizi. 

Circa. 3.ettar di oliveto /vieneto, iscrizione.al.catastro.rurale..Fienile. 
indipendente 4 

G 
Tha baens ¢.cucina da.restaurare. Ideale.casa at 
vamnpagna..L.220.000.000.trattabili.Tel..(055).247.6845. Casa Futura 4 
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a) Posiziona il puntatore in questo punto. 
It puntatore si trasforma in un punto di inserimento ile Mantieni ora premuto if pulsante del 
mouse. 
Se mantieni premuto i! pulsante quando i! puntatore é a forma di freccia. l'intera nga di testo 
verra selezionata. Per evitare che cid avvenga. sposta quindi il puntatore leggermente verso 
destra e mantieni premuto tf pulsante de! mouse solo quando ved! }.. 

b) Trascina ii mouse in modo da evidenziare tutta la frase in contrasto lurinoso. compreso fo 
spazio dopo tf punto di “buone" e rilascia poi il pulsante del mouse. 
Hai cosi selezionato fa tua frase. Se fa selezione non avviene correttamente, ripeti la fase a. 
Rilascia ora i! pulsante del mouse e premi il tasto di RITORNO UNITARIO per cancellare !a 
selezione. 


Ricordati Una volta selezionato, if testo apparira sullo schermo in contrasto luninoeso, 
ovvero come dei carattert blancht su fondo nero, 


Per rendere il tuo annuncio piu conciso. cambia ora la frase “Circa 4 ettart di 
oliveto/vigneto” in "2.8 ettart di oliveto/vigneto’. 


Per sostituire la frase 


aaa affarone casa -olonica vendesi in-Chianti, localita. Mercatale.in ‘Val.d 
Pesa. Em 20.da.Firence, strada.astaltata, posizione panoramica, espocicion’. 
g.meccoziorne..5 vani.al pian terreno,.5.al. primo. piano.piu.servici 4 


Vettari di olrveto/vigneto, iscrizion®.al catastro.rurale Fientie. 
indipendente.F 

qi 

Pagno.2.cucina.da restaurare Ideale.casa.di.campagna. L 220 000 900. 
trattabili.. Tel. (O55). 247. 6845 Casa Futura ‘Fi 





ESET Tye 
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a) 


b) 
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Posiziona il puntatore prima della "C" di Circa. 
Mantieni premuto il pulsante del mouse. 
Trascina il mouse destra facendo apparire le parole “Circa 3” come illustrato nella figura. 


Hai cosi selezionato le parole "Circa 3”. Se la Selezione non awiene correttamente. ripeti i passi 
appena descritti. 


AAA. Affarone:.Casa.colonica.vendesi.in Chianti, localita.Mercatale.in.Val.di 
Pesa,.Km.2 0.da Firenze,.strada.asfaltata,.posizione.panoramica, -©SposiZione. 
a.mezzogiorno..5.vani.al.pian.terreno. )-al.primo.piano.pit.servizi 

2,G ettari.di.oliveto/vigneto, iscrizione.al.catastro.rurale Fienile. 


indipendente.q 

q 

Pagno.e.cucina.da.restaurare.. Ideale.casa.di.campagna..L..220.000.000. 
trattabil:..Tel..(055).247.6845. Casa Futura q 





Digita 2.8, canceilerai allo stesso tempo Circa 3. Quando hai del testo selezionato, cid 
che digiti sostituisce la selezione. 


Per cancellare “Ideale casa di campagna” 


« Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 
Senza titotol 


AAA Affarone Casa.colonica.vendest.in.Chianti,.localita. Mercatale.in. Val.di. 
Fesa, Rm 20 da Firence, strada asfaltata.. posizione. panoramica,.esposizione. 
4 meccogiorno .5.vant.al pian.terreno,.5.al.primo.piano. piu.servizi. 
¢,3.ettari dioliveto/vigneto, iscrizione al.catastro.rurale 


Fienile. indipendente.. Bagno e cucina.da.restaurare. (GEEVERE ce welt 
Glideetee® L.220.000.000. trattatbiti .Tel..(055).247.6845..Casa.Futura 4 





a) 


b) 


Posiziona il puntatore del mouse in questo punto. cosi da comprendere !o spazio dopo il punto. 
Tien premuto if pulsante del mouse. 

Trascina il mouse verso il basso e poi a sinistra. Come potrai notare. quando trascini verso il 
basso. Word seleziona |'intera riga. Sara quindi necessario trascinare verso sinistra per 
deselezionare la parte della riga che non desideri cambiare. 

Continua a trascinare il mouse verso sinistra fino a quando fa selezione e limitata alia "Ideale 
casa di campagna”. quingi rlascia il pulsante del mouse. 

Prem: il tasto di RITORNO UNITARIO per cancellare la selezione. 





3.10 Impariamo Microsoft Word 
Ricordati: Per selezionare dei testo 


4. Puntacon i! mouse all'inizio del testo su cui vuol lavorare. 
2. Mantieni premuto il pulsante del mouse. 


3. Sposta il mouse in modo da presentare in contrasto luminoso tutto il testo desiderato. 
(Nel caso in cui la selezione sia estesa a due o piu righe, potrebbe essere necessarlo 
muovere i] mouse leggermente verso sinistra in modo da deselezionare il testo non 
desiderato. ) 


4. Rilascia il pulsante del mouse. 


Fai clic una volta e la selezione precedente viene annullata. Il contrasto luminoso sparira 
ed il punto d'inserimento apparira presso il puntatore del mouse. 


Per ottenere l'elenco completo dei metodi di selezione di testo. consulta la voce 
"Selezione" nel Manuale di riferimento. 


Ricordati: Per cancellare dei testo 


1. Selezionalo. 


9. Premi il tasto di RITORNO UNITARIO. 


Uso del comando Annulla 


Potresti non essere del tutto convinto riguardo alla cancellazione di “Ideale casa di 
campagna.” dalla tua inserzione sul giomale. 

Se hai commesso uno sbaglio o se hai det ripensamenti. puol invertire i risultatt 
dell’ultima operazione effettuata. usando 1] comando Annulla. 


Creazione diun documento 3.11 


Per annullare la cancellazione 


1. Fai apparire il menu Composizione. 
Nota t] comando Annulla. 
2. Scegli il comando Annulla. 
Osserva la modifica del testo. 
3. Fai apparire di nuovo il menu Composizione. 
Nota che il comando Annulla. é ora diventato Ripristina. 


4. Scegli il comando Ripristina per annullare l'ultima azione, cancellando la frase 
unaltra volta. 


Ricordati Quando fai apparire il menu Composizione, i] comando Annulla si riferira 
all'ultima azione compiuta. Se non c’é alcuna azione da annullare. il comando Annulla 
diventa Non posso annullare ed appare sullo schermo a luminosit2 ridotta. 


ee a a Pe ee 
Registrazione del lavoro 


Ora che hat finito di lavorare con la tua inserzione sul giornale, & giunto il momento di 
registrarla per usi futur. 


Quando registri un documento per la prima volta. devt intitolarlo, usando tt comando 
Revistra col nome del menu Archivio. 


Per registrare l'inserzione sul giornale 


1.) Scegli il comando Registra col nome dal menu Archivio. 
2. Digita mysercione nella casella “Registra il documento corrente come:”. 


3. Fai clic sul pulsante Registra. 


I] documento rimane visualizzato sullo schermo dopo la registrazione per permetterti di 
continuare la sesstone di lavoro. Nota che la barra del titolo e l'angolo interiore sinistro 
dello schermo contengono ora rispettivamente il nome e la dimensione del tuo documento 
(numero di carattert). 


importante [] lavoro deve essere registrato sul disco alla fine di ogni sessione con 
Word. Inoltre. e consightabile registrare 1] documento ogni [5 minutt circa. durante i 
lavoro. in modo da non perderlo in caso di caduta di tensione. 


3.12 Impariamo Microsoft Word 
Richiesta di Guida 


Al momento di scegliere 11 comando Registra col nome. avrai probabilmente notato 
alcune opzioni nella finestra di dialogo. A tempo debito, potresti decidere di usarne 
alcune. Ogni qual volta tu voglia delle informazioni su di un comando o su di un’opzione 
presente nella finestra di dialogo, puoi chiedere guida a Word. 


Per richiedere informazioni su! comando Registra col nome 


4. Premi COMANDO-J. 


In altre parole. tient premuto ‘| tasto di COMANDO mentre premi il tasto J. Non serve 
premere i! tasto MAILSCOLE. : 


Nota come il puntatore acquisti la forma di un punto interrogativo. 
2. Muovi il punto interrogativo sulla barra del menu e fai apparire 1] menu Archivio. 
3. Scegli il comando Registra col nome. 
4. Faiscorrere i testoe leggt le ‘ntormazioni relative alla registrazione. 


[| testo di una finestra d'informazione viene fatto scorrere esuttamente nello stesso 
modo di quello contenulo in ogni altra finestra. Se non sai come far scorrere i] testo 
nun finestra, salta questo passo € e fai riferimento alla sezione “Scorrimento del testo 
di un documento” del capitolo 4. "Revisione di un documento”. 


5 Una volta finito di leggere le informazioni. fai clic sul pulsante Annulla per ritornare 
alla finestra del documento Inserzione. 


Ricordati: Per chiedere informazioni 


1. Premi COMANDO-). 
2. Scegli un comando da un menu o seleziona un‘opzione della finestra di dialogo 
presente sullo schermo. 


Per ottenere ulterior ‘nformazioni sul comando Guida. consulta la sezione omonima del 
Manuale di riferimento. 


Continuazione del lavoro 


A questo punto. puol: 


e  Continuare a far pratica. applicando le nozioni apprese. 


e  Passare al prossimo capitolo e cominciare a lavorare con un NUOVO documento, 





Creazione di un documento 3.13 
Per passare al prossimo Capitolo 
Se vuoi passare alla prossima sezione. 


0  Faiclic sul pulsante di chiusura posto nell’ angolo superiore sinistro della finestra. 


Osserva lo schermo: hai chiuso il documento. ma se; ancora in Word. A questo punto 
puoi aprire altri documenti o crearne di nuovi. 


Per ridurre Ia confusione, chiudi qualsiasi finestra di cui non hai piu bisogno. Quando 
cominci a lavorare con un nuovo documento o quando ne apri uno gia esistente per 
modificarlo, Word apre una nuova finestra. 


Adesso passa al prossimo capitolo per imparare a revisionare un documento con Word. 


Uscita da Word 


Puoi uscire da Word a tuo piacimento. 


Per uscire da Word 


0  Scevli il comando Esei dal menu Archivio. 


——Q_— a EeEEeEeEe————EEE 
4 Revisione di un documento 


Ora che sai usare Word per digitare. inserire e cancellare del testo. puoi iniziare ad 
imparare le tecniche di composizione di Word. 


Il socio fondatore della tua ditta, Casa Futura s.a.s.. ha scritto un memorandum. destinato 

at venditori di immobili, che non lo soddista del tutto. Nel corso dei prossimi tre capitoli. 

revisioneral, formatterai ¢ stamperai quest‘opuscolo, esercitandoti con alcune 
caratteristiche fondamentali di Word. 


In questo capitolo revisionerai il memorandum che si trova nella cartella intitolata 
Documenti campione. 


Questo cupitolo descrive le seguenti operazioni: 


Apertura di un documento 4.3 
Per aprire i] documento campione chiamato Memorandum 4.3 


scorrimento de! testo di un documento 4.3 
Per far scorrere t] testo in finestra una riga alla volta 4.5 
Per far scorrere um intera finestra di testo 4.6 
Per far scorrere il documento velocemente 4.7 
Trasferimento di testo con Tagliae Incolla 4.8 
Per trasferire il quinto paragrafo 4.9 
Copia del testo 4.10 
Per coptare tl paragrato 4.10 
Sostituzione del testo 4.12 
Per inserire una riga vuota prima dell'ultimo paragrafo 4.12 
Per sostituire del testo 4.12 
Ricerca del testo 4.12 


Per cambiure tutte le ricorrenze della parola “venditore” 4.13 
Per chiudere la finestra di dialogo 4.14 





4.2 Impariamo Microsoft Word 


Verifica de! testo 4.14 
Per trovare tutte le ricorrenze di “funzionario” 4. 
Per cambiare del testo 4.15 
Per controllare la nuova ricorrenza 4.15 
Per controllare il resto del documento AS 


14 


Registrazione delle revisioni 4.16 
Per registrare le modifiche apportate ad u 


n documento esistente 4.16 











Revisione diun documento 4.3 





Apertura di un documento 


Se sei uscito da Word alla fine del capitolo 3, 
Q Avvia Word facendo doppio clic sull'apposita icona. 


Prima di poter modificare un documento eststente, devi aprirlo con 1] comando Apri dal 
menu Archivio. 


Accertati che il disco contenente la cartella Documenti (contenente 11 documento che stai 
per revisionare) sia in una delle unita disco. Se hat un disco rigido, la cartella dovrebbe 
essere stata copiata sul disco. 


Per poter comporre 1] documento, dovrai dapprima aprirlo. 


Per aprire il documento campione chiamato Memorandum 


1. Scevli il comando Apri dal menu Archivio. 
Nota cosa uppare sullo schermo., 
Se la cartella Documenti non fosse elencata, far clic sul pulsante U. Disco. 
Se continut a non vederla elencata, fai clic su Espelll e¢ sostitutsci 11 disco espulso con 
tI} disco contenente fa cartella. 


Se un disco contiene piu documenti o cartelle di quanti ne vengano visualizzati in 
una finestra elenco, puoi far scorrere ta finestra per vederli tuts. 


2. Fai doppio clic su Documenti camptone. 
Nota il nuovo contenuto della finestra elenco. 

3. Fai deppie clic su Memorandum. 
Osserva la finestra: ¢ quella che viene visualizzata non appena apri un documento 
esistente. 


re 


Scorrimento del testo di un documento 


Esercitati facendo scorrere il documento sullo schermo. in modo da prendeme visione. 


Per scorrimento di un documento s'‘intende il movimento del testo in una finestra che 
permette di visualizzare le varie parti del documento stesso. 





4.4 Impariamo Microsoft Word 


Per vedere il testo “al di sopra’ 





Doc. Util. Finest. Lav. 





é Archiv. Compos. Form. Caratt. 





Der yecjere iltesto “al di sotto” 


Mostra 4 posizione approssimatiya lunge il documento 


Se ti sei impadronito della tecnica di scorrimento verticale. passa alla prossima sezione. 


“Trasferimento di testo con Taglia e Incolla’. 


Se ritieni utile imparare meglio o ripassare lo scormmento di testo. prova a fare questo 


esercizlo. 


RE Rs ars tre Pa 


ee aS ee ee 
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Per far scorrere il testo in finestra una riga alla volta 


" Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. : 
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PREPARATIVI.PER.LA. VENDITA.DI.UNA.CASAG 

q 
Chi.vuol.vendere.una.casa.ha.tutto.l'interesse.a.presentarla.nelle.sue. 
condizioni.migtiori,.per.far.si.che.l'acquirente.sia.invogliato.all 'acquisto.e. 
disposto.a.pagare.il. prezzo richiesto..Elenchiamo.qui.di.seguito.alcuni. 
consigii,.dettat.dall'esperienza, sui.preparativi.necessari.ad.una.vendita. 
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q 

La.prima.impressione é¢.queila.che.conta..Il.venditore si.deve. Preoccupare. 
degii.estern, rinnovando Ja f acciata ed eliminando.tutto.cié.che.possa. 
renderla. meno attraente Se ¢’é un giardino, terba andrebbe tagtiata te 
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a) Posiziona il puntatore del mouse sulla freccia di scorrimento e nota |a nuova forma. 
Fai clic. Osserva come if testo si sposti verso I'alto. facendo apparire una nuova friga. 
Mantient premuto i! pulsante del mouse e guarda apparire le nuove righe. 
Applica la stessa tecnica un‘altra volta. puntando con i! mouse sulla freccia di scorrimento in alto. 





4.6 Impariamo Microsoft Word 


Per far scorrere un'intera finestra di testo 


é Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 













Memorandum 

MEMORANDUM 

Gnan . Fmt. & GR. E.F 
IMHNOBILIARED 


via NWiccolini. .2-4r.50121. FIRENZE 
Tel. .247. 68454 


q 


PREPARATIVI.PER.LA.VENDITA.DI.UNA.CASAG 

q 

Chi.vuol.vendere.una.casa.ha.tutto.l'interesse.a.presentarla nelle sue. 

condizioni .migliori,.per.far.si.che.l'acquirente.sia invogliato.all'acquisto ¢ 

disposto.a pagare.il_prezzo.richiesto._Elenchiamo.qui.diseguito.alcunt. 

consigli,.dettati.dall ‘esperienza,.sui.preparativi necessari.ad.una.vendita. 

rapida.e. vantaggiosa 4 

q 

La.prima. impressione.é.quella.che.conta.. Il. venditore si.deve.preoccupare 

degli-esterni,-rinnovando.la.facciata ed eliminando. tutto.cio.che. possa. 
meno attraente Se ¢s.un. 


oS sescegegegedeteseeseresesecsteters cocsclonsa tne Ceteteree ts) eles. Sateteresere ane 


a) Sposta il puntatore del mouse sull'area grigia al di sotto del puisante di scorrimento. 
Fai clic ed osserva il nuovo testo visualizzato in finestra. 
Ripeti foperazione. 
Cerca di spostare il testo alf'indietro. trasferendo i! puntatore del mouse al d! sopra dei pulsante di 
scorrimento prima di fare clic. 


panting st pe 
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Per far.scorrere ti documento velocemente 





Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


Memorandum 
MEMORANDUMY 
Caam iene. £.@-&-4 
IMNOBILIAREYD 
VWiea.Hiccolini, .2-4r.50121.FIRENZEG 
Tel. .247. 68459 


q 


PREPARATIVI.PER.LA. VENDITA.DI.UNA.CASAW 

q 

Chi.vuol.vendere.una.casa.ha.tutto.linteresse.a.presentarla nelle sue. 
condizioni.migiiori,.per-far.si.che l‘acquirente.sia invogliato.all'acquisto.e. 
disposto.a.pagare.il prezzo.richiesto..Elenchiamo.qui.di.seguito.alcunt. 
consigli,. dettati.dall’esperienza,.sul. preparativi.necessari.ad.una.vendita. 
rapida.e vantageiosa Fi 

q 

La.prima.impressione.é quélla.che conta..Il.venditore si.deve preoccupare. 
degli esterni, rinnovando.la facciata ed.eliminando.tutto.cio.che possa. 
renderla.meno attraente Se ¢é u 


Panne 


a) 


6) 


Posiziona i! puntatore del mouse Sul pulsante oi scorrimento. 

Mantieni premuto i! puisante del mouse. 

Trascina i pulsante di scorrimento verso Ja meta dell'area grigia e poi tilascia il pulsante del 
mouse. Nota i nuovo testo situato a meta memorandum. 

Esercitati a spostare il puisante di scorrimento lungo la barra di scorrimento, in modo da dare 
un'occhiata a tutto ii memorandum. 

infine. sposta i! pulsante di scorrimento in cima alla barra di scorrimento, in modo da visualizzare 
liruzio del memorandum. 


Durante la composizione. userai molto spesso la funzione di scorrimento per localizzare 


lit 


porzione di testo da rivedere. 


Ricordati 

Per far scorrere il testo Devi 

Una riga alla volta Fare clic sulla freccia di scorrimento superiore o 
inferiore 

Una finestra alla volta Fare clic sulla barra di scorrimento al di sopra o 
al di sotto del pulsante di scorrimento 

Rapidamente, piu tinestre alla volta Trascinare il pulsante di scorrimento lungo la 


barra di scorrimento. 





4.8 Impariamo Microsoft Word 


eve sent LS 


Trasferimento di testo con Taglia e Incolla 


La logica espositiva del memorandum potrebbe venire migliorata spostando 1] quinto 
paragrafo, quello che inizia con "La prima impressione...", subito dopo il primo. 


Per operare questa modifica, dovrai trasferire i] quinto paragrafo. 


I] trasferimento di testo nicorda il procedimento di taglio ed incollatura che viene eseguito 
con forbici e colla. 







Taglia 


= 


Incolla 


Appunt (memoria 
temporanea del computer) 


Documento in finestra Documento in finestra 
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Per trasferire il quinto paragrafo 


i; 


Fai scorrere il testo verso I'alto in modo da visualizzare il secondo paragrafo. 


2. Seleziona quello che inizia con “La prima impressione...", come illustrato di segulto. 


Memorandum 





© 


a) 
b) 


Casa Gmturem.&.a.8£.4 
INNOBILIARET 
Via HMiccolini. 2-4r.50121.FIRENZFQ 
Tel. .247. 68459 


q 


PREPARATIVI.PER.LA- VENDITA DI.UNA.CASAG 

q 

Chi.vuol vendere una.casa ha.tutto l'interesse.a.presentarla nelle sue. 
condizion: migiior1, per far si che l'acquirente.sia.invogliato.all‘acquisto.e. 
disposto a.pagare il prezzo. richiesto. Elenchiamo.qui.di-seguito.atcuni. 
consigli, dettatt.dall esperienza, sul preparativi.necessari.ad.una.vendita. 
rapida.e vantaggiosa F 

q 


ee i 


Barra di selezione {invisibile). 
Posiziona il puntatore del mouse sulla barra di selezione. Nota la forma diversa. 
Fai doppio clic. 


Osserva il testo selezionato. Se hat selezionato solamente una riga, riprova a fare doppio 
clic. questa volta piu rapidamente. 


Scegli il comando Taglia dal menu Composizione. Nota la sparizione del paragrafo. 
La porzione taghata é ora negli Appunti. 


Fai scorrere i] testo verso lalto. in modo da visualizzare il quinto paragrafo, che 
comincia con “Correggendo piccoli difetti...”. 


Posiziona il puntatore all'inizio del quinto paragrafo. immediatamente prima della 
"C* di “Correggendo”. Accertatt che if puntatore abbia Ja forma di un punto di 
inserimento e non di una freccia. 


Fai clic per digitare qui if punto d'‘inserimento. 





4.10 Impariamo Microsoft Word 


7. Scegli il comando Incolla dal menu Composizione. 
Nota la nuova posizione del paragrafo che avevi tagliato. 


8. Premi il tasto di RITORNO per inserire una riga supplementare (ra i paragrafi. 


Ricordati: Per trasferire del testo con Word 


4. Taglialo dal documento per trasferirlo negli Appunti. 
2. Incollalo nella nuova posizione, dopo averlo prelevato dagli Appunti. 


Se commetti uno sbaglio usando Taglia o Incolla, utilizza il comando Annulla, 
ripetendo po! correttamente l'‘operazione. 


a 


Copia del testo 


Potresti voler ripetere il quinto paragrato del memorandum alla fine de! testo, cambiando 
slcune parole in modo da aggiungere lenfasi necessaria. H paragrafo comincia con le 
parole "Correggendo piccoll difetti..”. 

La tecnica usata per copiare del testo & simile a quella usata per trasferirlo, con la 
differenza che dovrai scegliere ‘Leomando Copia invece de! comando Taghia. Per 
ottenere una spiegazione del cuolo di Appunti, consulta la sezione di questo capitolo 
‘ntitolata "Trasferimento di testo con Taglia ¢ Incolla®. 


Per copiare il paragrafo 


1. Fai scorrere il testo fino all'inizio del paragrato. 


2. Seleziona il paragrafo come iustrato nella figura seguente. 
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" ¢ Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 
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Memorandum 


che.il.sistema.idraulico.sia.in.ordine F 
Manighie.allentate,.cassetti.che.non.si.chtudono.e .porte.che.non.si.aprono. 
possono.distrarre.lattenzione.del.compratore | 

F 

La.prima.impressione.é.quella.che.conta..I1. venditore si.deve. preoccupare. 
degli.esterni,.rinnovando la facciata.ed.eliminando. tutto.cid.che. possa. 
renderla.meno.attraente.. Se.c’e.un giardino,.l’erba.andrebbe. tagliata,.te. 
aiuole.zappate.e.le.cianfrusaglie.rimosse F 

Correggendo.piccoli.difetti,.il. venditore ottiene.il.risultato.di.far -concentrare. 
| lattenzione.del.potenziale.acquirente. sugli.aspetti.importanti 4 












q 
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a) Posiziona il puntatore sulfa barra di selezione. 
Fai doppio clic. Se selezioni solo una nga, rifai doppio clic, questa volta con maggior 


rapidita. 
Scegli i! comando Copia dal menu Archivio. 


Nota come f paragrato rimanga al suo posto, senza sparire dallo schermo com’é 
Invece successo con il comando Tagtia. 


Fit scorrere il testo sino a raggiungere la fine del documento. spostando il pulsante di 
scorrimento in fondo alla barra di scorrimento, 


Fiu chic sulla freceia di scorrimento in alto per visualizzare I'ultimo paragrafo, quello 
che cominei con le parole “Prima di intraprendere...”. 


Posiziona uf puntatore davanti all'ultimo simbolo di paragrato e fai clic. 
Premi i} tasto di RITORNO. 
Scegli if comando Incolla dal menu Archivio. 


Nota come tl paragrafo venga visualizzato alla fine del memorandum. 


Ricordati: Per copiare del testo con Word 


Copia il testo dal documento per inserirlo negli Appunti. 
Incollulo dagli Appunti nella nuova posizione. 


Se commetti uno sbagtio usando Taglia o Incolla. utilizza il comando Annulla 
prima di ripetere correttamente l'operazione. 





4.12 Impariamo Microsoft Word 


nl 


Sostituzione del testo 


E' arrivato ora il momento di comporre il paragrafo che hai appena copiato alla fine del 
memorandum. Quando avrai finito. il paragrafo dovrebbe contenere la frase: 


"Ricordatevi che. statisticamente, correggendo piccoli difetti il venditore ottiene Il 


risultato di far concentrare l'attenzione del potenziale acquirente sugli aspetti important.” 


Questa sezione ti permettera di far esercizio con le tecniche di selezione. inserimento ¢ 
cancellazione di testo. che hai gia imparato. 


Per inserire una riga vuota prima dell'ultimo paragrafo 


4. Posiziona il puntatore all'inizio dell quinto paragrafo, immediatamente prima della 
"C" di “Correggendo" e fai clic, posizionando 11 punto d'inserimento. 


2. Premi il tasto di RITORNO per inserire una riga supplementare tra | paragraft. 


Per sostituire del! testo 


Ora seleziona. cancella ¢ sostituiser la "C° maiuscola di "Correggendo” con te parole 
"Ricordatevi che, statisticamente, ...°: 


1. Posiziona il puntatore prima della "C" maiuscola. evitando la barra di selezione, 
Accertati che il puntatore abbia la forma d'un punto di inserimento ¢ non di una 
frecela. 

2. Sposta il mouse. mantenendo premuto il pulsante, fino a selezionare la "C" 
maiuscola. 

3. Digita Ricordatevi che, stattsticamente, 

Se hai battuto "o” dopo “c". usa il tasto di RITORNO UNITARIO per eliminare la “O° di 
troppo. 


a 


Ricerca del testo 


Dopo aver letto il tuo memorandum. potresti voler sostituire fa parola “venditore” con la 
parola “funzionario . 

Per poter modificare rapidamente | testo del memorandum. utilizza il comando Cambia 
dal menu Utilita. 
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Per cambiare tutte le ricorrenze della parola "venditore" 


1. 


Fai clic su di una qualsiasi parte de! documento cosi da accertarti di non aver 
selezionato alcun testo. 


Scegli 1] comando Cambia dal menu Utilita. 


Digita le risposte richieste dalla finestra di dialogo, come illustrato di seguito. 


QO 


" € archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


ee Memorandum 


q 

E.sempr¢ consigliabile.organizzare.la.visita.della.casa.da.parte.del. 

compra qre. durante lora.del.giorno.in.cui la.luminosita.é.al suo.massimo. 
rispetta do.allo.stesso.tempo.l'intimita.familiare.e personale.del.venditore | 
Prima.di intraprendere qualsiasi passo.riguardo.a.quanto.esposto sopra, il. 


vendito CJ Cambia BSS] 


anche.se 
Trova: venditore 













































della.ver 







q 

ottiene.: KyParola intera CC) Maiuscolo/Minuscolo nte. 
SUQ11.2S [| coon’ senses 

q [Inizia a trovare| Cambia tutto [Annuila| 





a) Digita venditore nella casella di testo Trova. 
Prem: ii TABULATORE. 
Digita ftunzionario nella casella di testo Cambia in. 


b) Fai clic qui. in modo da far apparire una X (crocetta) nella casella. Nota che fa X (crocetta) 
indica che la casella é stata attivata. 


Lopzione Parola intera indica che hai intenzione di cambiare solamente la parola 
prescelta e non altre che la possano eventualmente contenere come nel caso. ad 
esempio, della “é” di "caffe". 

Fai clic sul pulsante Cambia tutto per cambiare tutte le ricorrenze di “venditore". 
Quando appare il messaggio “Desideri continuare a cambiare dall'inizio de! 
documento?”, fat clic su Si. 

Nota la nuova informazione che viene visualizzata ne{fangolo interiore sinistro della 
finestra non appena Word completa Ioperazione. 





4.14 Impariamo Microsoft Word 


Ora che hai cambiato tutte le ricorrenze di “venditore", puoi chiudere la finestra di 
dialogo Cambia. 


Per chiudere la finestra di dialogo 


0 Fai clic su Annulla. 


11 pulsante Annulla chiude la finestra di dialogo, senza pero annullare i cambiamenti 
appena etfettuati. 


Avrai certamente notato che la finestra di dialogo Cambia contiene svariati pulsanti, 
alcuni dei quali possono essere leggermente diversi a seconda delle circostanze. Per 
ottenere ulteriori informazioni sull'impiego del comando Cambia, consulta le sezioni 
"Cambia (comando)" e "Ricerca e modifica de! testo” del Manuale di riferimento. 


VO 


Verifica de! testo 


Adesso non resta che rivedere il testo per controllare la concordanza der verbi e¢ delle 
preposizioni in tutte le frasi che sono state modificate. Per questo tipo d’operazione, 
utilizza il comando ‘Trova (invece di Cambia) del menu Ricerca. Nel nostro esempio, 
Non sono Necessari dei cambiamenti. pero questo Caso non puo essere generalizzalo. 


Per trovare tutte le ricorrenze di "funzionario™ 


1. Fai scorrere il testo fino a ritomare all'inizio de! memorandum. 
2. Posiziona il punto d'inserimento immediatamente a sinistra di "funzionario”. 
: 3. Scegli il comando Trova dal menu Utilita. 

Nota che il testo all'interno della casella di testo Trova e uguale a quello localizzato 
nella casella Trova del comando Cambia. 

4. Sostituisci "venditore” con "funzionano’. 

5. Faictic sul pulsante “Inizia a trovare . 

6. La prima ricorrenza non ha bisogno di correzioni. percid fai clic sul pulsante Trova tl 
prossimo per continuare la ricerca. 


Se la finestra di dialogo Trova copre del testo da controllare, sposta fa barra del 
titolo. e di conseguenza tutta la finestra, in urvaltra posizione. 





Revisione di un documento 4.15 
Per cambiare del] testo 


Se vuoi cambiare la frase “II funzionario deve preoccupars! degli esterni, rinnovando la 
facciata ed eliminando tutto cid che possa renderla meno attruente.” in "| funzionario $i 
deve preoccupare degli estemi. rinnovando la facciata ed eltminando tutto cid che possa 
renderla meno attraente.”: 


1. Fai clic sulla finestra di documento per comporre. 


2. Fai clic immediatamente prima della "s" di "preoccuparsi” per posizionare il 
puntatore. 

3. Sposta il mouse. mantenendo premuto il pulsante, per selezionare "S\". 

4. Digita una e 

9. Fai clic prima di "deve" per posizionare il punto d'inserimento. 

6. Digita si. A seconda della posizione del punto d'inserimento. potresti aver bisogno di 


usare la BARRA SPAZIATRICE per inserire uno spazio tra "st" e “deve”. 


Per controllare Ja nuova ricorrenza 


A questo punto [a finestra di dialogo Trova non é piu visibile, ma restano da controllare 
le rimanent! ricorrenze di "funzionario”. 
0  Scegli il comando Trova ancora dal menu Utilita, 


H comando Trova ancora utilizza il testo digitato ultima volta nella casella di testo 
Trova. 


La prossima frase va bene e bisogna quindi cercare la ricorrenza successiva. 


Per controllare i] resto del documento 


1. Scegli il comando Trova ancora dal menu Utilita. 

2. Verifica il testo. 
Continua a scegliere i! comando Trova ancora ed a veri ficare il testo fino alla fine 
del documento. 


» Ricordati: Per apportare una correzione con il comando Trova 


Fat clic sulla finestra di documento per attivarla. 
Posiziona 1! punto d'inserimento. 


Correggt il testo. 


a ee I 


Scegh Trova ancora dal menu Utilita per continuare nella verifica del testo. 


rene 





4.16 Impariamo Microsoft Word 





Registrazione delle revisioni 


A revisione completata, vorrai registrare le tue modifiche, 1n modo da evitare di doverle 
rifare. 


Per registrare le modifiche apportate ad un documento esistente 


)  Scegli il comando Registra dal menu Archivio. 


~ Nota come Word non richieda un nome per i! documento quando se ne registra uno 
intitolato in precedenza. [1 documento revisionato sostituisce su disco la versione 
precedente. 


I] documento rimane aperto per consentirti di continuare la sessione di lavoro. 


9 Come cambiare I'aspetto di un 
documento 


Microsoft Word consente di usare svariati metodi per cambiare laspetto del tuo 
documento. In questo capitolo, ad esempio. imparerai: la modifica del rientro di un 
paragrafo ed il suo allineamento tra i margini, nonché la trasformazione del tipo e delle 
dimension: de? carattert. 


Questo capitolo descrive le seguenti operazioni: 


Prima di iniziare 5.2 


Centratura dei paragrafi 5.2 
Per centrare il titolo “Preparativi per la vendita di una casa” 5.2 
Rientro dei paragrafi 5.4 
Rientro della prima riga det paragrafi 5.4 
Per selezionare piu di un paragrafo 5.5 
Per far rientrare le prime righe 5.6 
Per far nentrare ultimo paragrafo 5.7 
Creazione di un rientro sporgente 5.7 
Per aggiungere numeri ai paragrati 5.8 
Per creare dei rientri sporgenti 5.8 
Per nascondere il righello 5.9 


Trasformazione dei caratteri in grassetto 5.10 
Per trastormare in grassetto “Preparativi per la vendita di una casa" 5.10 


Ingrandimento dei caratteri 5.11 
Per ingrandire il titolo 5.11 





5.2 Impariamo Microsoft Word 


LR 


Prima di iniziare 


Se il documento Memorandum non é visualizzato sullo schermo, dovrai aprirlo prima di 
poter continuare. 


Ricordati: Per aprire Memorandum 


1. Scegli il comando Apri dal menu Archivio. 


Se la cartella Documenti non é elencata, fai clic su U. Disco. Se non riesci ad 
elencarla. fai clic su Espelli, per poi sostituire i] disco appena espulso con quello di 
Utilita Word. 


2. Fai doppio clic su Document nella finestra elenco. 


Fai doppio clic su Memorandum nella finestra elenco. 


a 


Centratura dei paragrafi 


Se desideri rendere pitt evidente if titolo def memorandum, puoi centrarlo trai margin. 


Per far pratica con la centratura di un paragrafo, seleziona il titolo "Preparativi per la 


vendita di uni casa. 


Per centrare il titolo "Preparativi per la vendita di una casa” 


1. Scegli Mostra il righello dal menu Formato. 





Come cambiare l'aspetto di un documento 5.3 
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A: SY A: TT 
5 an ieee po a 
See os 
a) Rientro sinistro. h) Sinistra. 
b) Rientro della prima riga. 1) Centrato. 
C) Icona del tabulatore. /) Destra. 
d) Icone di allineamento del paragrafo. k) Giustificato. 
€) Icone di interlinea . !) Interlinea singola. 
f) Icona di scala. Mm) interlinea 1 e 1/2. 
9g) Rientro destro. n) Interlinea doppia. 


Non é necessario preoccuparsi, per ora, delle icone e dei simboli del righello: questi 
verranno splegati pitt avanti. 

2. Seleziona il titolo “Preparativi per la vendita di una casa”. 
Nota Bene Dora in poi, le istruzioni “seleziona" ed “indica” verranno specificate 
senza alcuna descrizione in dettaglio, tranne nel caso dj nuov? Metodi. 


3. Indica il righello e centra i paragrato come illustrato di seguito: 


@) () 
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MEMORANDUM 
Caen Fntura ©&.m.€.9 
IMMOBILIAREY 
Via Niccolini. 2-4r 50121. FIRENZFY 
Tel. 247.684594 


SEIS] f= 1S buat IX) fo 





H 
Chi.vuol.vendere.una.casa.ha.tutto l'interesse.a. presentarla.nelle.sue. 
condizioni.migliori,.per far.si-che. lacquirente.sia. invogliato.all'acquisto.e. 
disposto.a pagare.il.prezzo.richiests Elenchiamo. qui.di.seguito.aicuni. 
consigli,, dettaty dal gu espenenea, Sui preparativi.necessari.ad.una.vendita. 


a) Fai Clic qui... 
b) ...per centrare il titolo. 





5.4 Impariamo Microsoft Word 





Rientro dei paragrafi 


Per aggiungere un tocco di classe al memorandum, potresti far rientrare la prima riga di 
alcuni paragrafi e numerare i punti principali di altn. 


Far rientrare un paragrafo significa spostare 11 margine sinistro della prima riga del 
paragrafo stesso verso il centro della pagina. Alcuni dei rientni pit comuni sono illustrati 
nella figura seguente: 


0; 





Margine sinistro Margine destro 


Le prossime due sezioni offriranno lopportunita di far esercizio con due tipi diversi di 
rientro dei paragraft. 


Ricordati: Durante l'esercizio con rientri 
®  Scegli il comando Annulla dal menu Composizione se desideri invertire unazrone di 
cui non sei soddisfatto. 
Rientro della prima riga dei paragrafi 


Per evitare una presentazione del testo troppo squadrata. puoi far rientrare la prima riga 
dei primi cinque paragrafi de! memorandum. 

Per poterli selezionare. hai bisogno di imparare come selezionare de} testo che Occup! piu 
di uno schermo. 





vume Cambiare faspetto diun documento 5.5 


Per selezionare piu di un paragrafo 


1. Seleziona i paragrafi come illustrato qui di seguito. 
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MEMORANDUMY 
Casa . inten. r.a.e.d 
IMMOBILIAREY 
via Hiccolini, .2-4r 50121. FIRENZFY 
Tel. . 247. 68457 


PREPARATIVI.PER.LA.VENDITA.DI.UNA.CASAG 


Chi. vuol.vendere.una.casa.ha.tutto.l'interesse.a. presentarla.nelle.sue. 
condizioni.migliori,.per.far.si.che l'ac 





—_—_—_—_— mee ee 


La. prima impressione e.quella.che conta. Il f uncionario si.deve. preoccupare. 
degli esterni, rinnovando. la.facciata ed.eliminando.tutto.cid che. possa. 
renderla.meno.attraente. Se.c’é.un giardino,.l’erba.andrebbe.tagiiata, le. 
aluole.zappate.e.le.cianfrusaglie.rimosse F 

q 


4 Correggendo piccoli.difetts, il. funzionario.ottiene il.risultato.di-far. 
concentrare l'attenzione.del, potenziale.acquirente.sugli.aspetti importanti.4 
q 
Altri. punts importants.4 
La.cucina.merita.speciale.attenzione..Fornelli.puliti, acquaio.ed. 
elettrodomestic: luccicanti.danno.un‘ottima.impressione..Una.cucina. pulita. 
ed.ordinata sembra.piu.spaziosa.di.quanto.non.lo.sia.q 
q 





continua 
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5.6 Impariamo Microsoft Word 


a) Indica qui. 
Fai doppio cltc. 


Ricorderai di aver fatto uso di questa tecnica nel capitolo 4 per la selezione e lo spostamento 
di un paragrafo. 


b} Poi, fai scorrere il testo ... 

c) ...fino a questo punto. 
Indica qu. 
Mantieni premuto il tasto MAIUSCOLE mentre fai clic. 
Nota che cosa accade alla selezione. 


La tecnica che hai appena impiegato viene chiamata "estensione della selezione . 
2. Osserva il righello ed individua i! primo simbolo di rientro della prima riga. 


Nota i due triangolini posti sulla sinistra del righello. TI rlangolino supertore 
controlla il rientro della prima riga. Per rinfrescarti la memoria riguardo aT 
component del righello, osserva lillustrazione relativa che si trova all’inizio di 
questo capitolo, nella sezione “Centratura del paragratt’. 


Per far rientrare fe prime righe 


0  Rientra la prima riga di ogni paragrafo come iustrato di segquito: 





r s 
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perdono.f anno.sospettare.tubature.in.cattivo.stato.. I.funzionario.dovrebbe. 
assicurarsi.che.il.sistema.idraulico.sia.in.ordine.4 
Maniglie.allentate,.cassetti.che.non.si.chiudono.e. porte.che.non.si. 
aprono. pd ssono.distrarre.l‘attenzione.del.com pratore.F 
La.prima.impressione.é.quelia.che.conta..I1.funzionario.si.deve. 
preoccupare.degli esterni, rinnovando.la.facciata.ed.eliminando.tutto.cio. 
che. possa.renderia.meno.attraente..Se.c’é.un.giardino, ferba andrebbe. 
taoliata,.le.aiuole.zappate.e.le.cianfrusaglie.rimosse * 
Correggendo.piccoli.difetti,.il.funzionario.ottiene.il risultato.difar. 
concentrare.l'attenzione.del. potenziale.acc uirente.sugli.aspetti.importanti.4 
q 
Altri. punti important: 4 
La.cucina merits speciale attens1e 
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a) Trascina il triangolo superiore sul segno di 1 cm, rilasciando poi i! pulsante de! 
mouseé...in modo da ottenere il rientro desiderato. 


Accertati di sistemare la punta del puntatore del mouse sul triangolo Superiore, evitando di 
spostare entrambi i triangoli. Se li trascini entrambi, assicurati di riposizionar|i Oppure scegli if 
comando Annulla dal menu Composizione per riprovare un‘altra volta. 


Ricordati: Per estendere ig selezione 


1. Seleziona l'inizio del testo. 


2. Fai scorrere. se necessario, fino a raggiungere la fine della porzione di testo da 
selezionare. 


3. Tieni premuto il tasto MAIUSCOLE menire fai clic con i! pulsante del mouse subito 
dopo l'ultimo carattere che desideri selezionare. 


Ricordati: Per far rientrare la prima riga di un paragrafo 


1. Seleziona il paragrato. 


2. Trascina il simbolo di rientro appropriato (i triangolo superiore) lungo il righello. 


Per far rientrare I'ultimo paragrafo 


Pat ora mentrare da prima riga dell'ultime paragrato del memorandum, in modo da 
formattarlo come gh altri. 


1. Fat scorrere sullo schermo lultimo paragrato, che comincia con “Ricordatevi che. 
SLUISHCuMente.”, 
2. Seleziona il paragrafo. 


3. Trascina if triangolo Superiore nel righello fino a raggiungere il segno di | cme 


t 


rilascia if pulsante del mouse, 


Creazione di un rientro sporgente 


Se vuol far risaltare maggiormente limportanza dei paragraft concernenti cucina, bagno., 
camere da letto. eec.. non hai che da numerarli. Dopo la numerazione. modificane i] 
rientro in modo da far evidenziare i numeri a fianco del testo (invece di "confonderli” in 
mezzo alle parole). 

Per far emergere i numeri. puoi usare dei rientri sporgenti. Un rientro sporgente viene 
definito come if rientro di tutte le righe diun paragrafo. ad eccezione della prima. Per 
vedere unillustrazione di un rientro sporgente. ritorna alla sezione "Rientro dei paragrafi” 
che hat incontrato nel corso del capitolo. 





5.8 Impariamo Microsoft Word 


Per aggiungere numeri ai paragrafi 


1. Fai scorrere sullo schermo il sesto paragrafo del documento, che inizia con “Altn 
punti importanti.” | 


2. Posiziona il punto d'inserimento prima della "L" di "La cucina...”. 


~ 


Digita / ed i] punto e poi premi i] TABULATORE. 
Nota la freccia che appare quando prem1 il tasto del TABULATORE. 


4. Per numerare il prossimo paragrafo ("La pulizia di fondo..."), posiziona il puntatore, 
digita 2, il punto e quindi premi il TABULATORE. 

Ripeti il procedimento per 1 quattro paragrafi successivi, digitando l'appropriato 
numero per ognuno di essi. 


id 


Per creare dei rientri sporgenti 


4. Seleziona il paragrato numerato I. 

2. Fai scorrere il testo verso il basso fino al paragrafo numero 6. 

3. Mantieni premuto il tasto MAIUSCOLE mentre fai clic per estendere fa selezione a (ut 
t paragrafl numerati. 
Questa tecnica é stata usata, facendo rientrare solamente le prime righe det paragraft. 
Per rinfrescarti la memoria, vedi “Rientro della prima riga dei paragrafi” allinizio del 
capttolo. 


4. Crea un rientro sporgente come illustrato qui di segutto. 


@) 


“| Archiv. Compos. Form. Caratt. Ooc. Util. Finest. 
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a) Indica il triangolo inferiore. 
Trascina fino al segno di 1 cm. 
Nota come entrambi i triangoli si muovono quando sposti quello inferiore, 
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6) Trascina il triangolo superiore alf'indietro, riportandolo sullo zero. 


Nota come il testo posto dopo il segno di tabulazione viene allineato 
automaticamente in corrispondenza del rientro sporgente. 
Ricordati: Per creare dei rientri sporgenti 


1. Trascina entrambi i simboli di rientro verso destra, posizionandoli sul punto in cui 
vuo} creare il rientro sporgente. 


2 Trascina il triangolo superiore verso sinistra, riportandolo nella posizione originale. 


Per nascondere il righello 


Per visualizzare una maggiore porzione di testo, puoi nascondere il righello nel modo 


seguente: 


0  Scegti il comando Nascondi il righello dal menu Formato. 





5.10 Impariamo Microsoft Word 


I 


Trasformazione dei caratteri in grassetto 


Per accrescere l'impatto visivo. metti in grassetto i] titolo "Preparativi per la vendita di 
una casa’. 


Per cambiare l'apparenza dei caratteri del titolo, selezionalo e scegli il formato di carattere 
desiderato. 


Per trasformare in grassetto "Preparativi per la vendita di una casa” 


1. Se necessario. fai scorrerc if testo fino a visualizzarne il titolo. 
2. Trasforma “Preparativi per Ja vendita di una casa’ in grassetto, come tHustrato qui di 


SevUlO: 
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Chi vuol. vendere.una.casa ha tutto.linteresse.a.presentarla.nelle.sue. 
condiziont.migiiori, per. far-si.che lacquirente.sia.invoghato all acquisto.¢ 
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a) Seleziona il titolo. 
b) Scegti Grassetto dal menu Formato. 
If segno di spunta indica I formato corrente. 


Nota che i caratteri sono ora in grassetto e che if testo rimane in contrasto 
luminose, 





Come cambiare l'aspetto di un documento 5.11 





Ingrandimento dei caratter! 


I] titolo del memorandum puo essere evidenziato ancora di pit se viene ingrandito. 


Le dimension del tipo di caratten possono venire cambiate tramite 1 comandi del menu 
Carattere. 


Per ingrandire il titolo 


QO Segui la procedura illustrata qui di seguito: 


¢ Archiv. Compos. Form. Btyejame Doc. Util. Finest. 


Chicago 
Courier 
Geneva 
Helvetica 
ae SO Eeeee) Monaco JNA.CASAK! 


“New York 
Chi vuol vendere una.casa.| times presentarla.nelle.sue. 
condizion: mighori,.per-far.st. iienice pgliate.all'acquistw.e. 
disposto.a.pagare.il.prezzo.riqni Hi.seguito.alcuni. 
consigh, dettati.dall esperienga,. pari.ad.una.vendita. 
rapida.e. vantaggiosa I | 


q 





a) Senone stato selezionato in precedenza. seleziona lintero titolo. 
b} Scegli 14 Punt dal menu Carattere. 
ll segno a: spunta indica i tipo e le dimensioni correnti dei caratteri. 


Nota le nuove dimension del titolo. 


Tieni presente che puoi attribuire pit di un formato agli stessi caratteri. 





5.12 Impariamo Microsoft Word 
Ricordati: Per formattare i caratteri 


1. Seleziona i caratteri da formattare. 

2. Scegli il formato desiderato (stile, tipo e dimensioni) dai menu Formato e 
Carattere. 
I segni di spunta presenti nei menu Formato e Carattere indicano le selezioni 
correnti. 


Puoi ora passare al prossimo capitolo, che contiene le istruzioni necessarie per finire tl 
memorandum, registrarlo e poi stamparlo. 




















6 Conclusione del lavoro 


Dopo aver digitato, composto e formattato 11 memorandum, bisogna registrarlo e quindi 
stamparlo per la distribuzione. 


Questo capitolo descrive le seguenti operazioni: 


Registrazione del documento 6.2 
Per registrare un documento, conservandone anche la versione precedente 6.2 


Stampa 6.2 
Come stampare per la prima volta 6.2 
Per preparare la stampa de! tuo documento 6.3 
Per verificare | margin! 6.4 
Come stampare dopo limpostazione del sistema 6.4 
Per stampare il documento 6.4 


Uscita da Word 6.5 


Per uscire da Word 6.5 


6.2 Impariamo Microsoft Word 


ee aL 


Registrazione del documento 


Visto che hai modificato del testo di tua iniziativa, potrebbe essere opportuno registrare le 
due versioni separatamente. 


Per registrare un documento, conservandone anche la versione precedente 


Scegli il comando Registra col nome dal menu Archivio. 
Fai clic sull‘opzione Fai copia di nserva. 


Fai clic sul pulsante Registra. 


= 


Quando appare il messaggio per la sostituzione dell’esistente documento 
(Memorandum), fai clic su St. : 


Hai cos} ottenuto due versioni del memorandum, entrambe registrate su disco. La 
versione contenente le modifiche di formato pil recenti s'intitola Memorandum, mentre 
quella precedente ¢ denominata "pre- Memorandum”. Per contermare questi nomi e 
controllare che Word abbia registrato la copia di riserva, scegli i] comando Apri dal menu 
Archivio e dai un‘occhiata alla finestra. Fai quindi clic sul pulsante Annulla per mtomare 
al documento su cul stavi lavorando. 


Stampa 


Dopo aver registrato il documento. non resta che stamparlo. La prima cosa da fare e di 
predisporre per la stampa sia la stampante che Word. Fatto questo, potral passare alla 
stampa vera e propria del documento. 


Questa sezione descrive la stampa con Apple Image Writer. Se usi una stampante 
differente. leggi la sezione “Stampa di documenti™ del Manuale di riferimento. 


Come stampare per la prima volta 


Prima di poter stampare i] tuo primo documento con Word. devi eseguire alcune 
operazioni preliminari. che non dovranno piu essere ripetute In seguito (fanno eccezione 
casi particolari. quali 1a sostituzione della stampante oppure operazioni di stampa poco 
comun}). 

Per ulteriori informazioni sul collegamento della stampante, fai riferimento al capitolo 2. 


Conclusione del |2 voro 6.3 


Per preparare la Stampa del tuo documento 


1. Accertati che la stampante sia correttamente collegata al tuo Macintosh, sotto 
tensione e con la carta inserita. 


(Per ulteriori istruzioni, consulta i] manuale della stampante.) 
Scegli il comando Scelta risorse dal menu Apple. 


3. Fai clic su Image Writer e sulla porta, come illustrato di seguito: 


a Compos. Form. Caratt. Doc. Util. 
_ ee aves ao metho | 
Sceita Risorse 
, pcegl la porta: 


=, =F 
Laser Writer 
Non Colleqat 
a AppleTalk GQ Non Cotlegata 


@ Collegata 


Ties pene: 
ara. 





a) Fat clic sull'icona della stampante. 
Se appare un messaggio. leggilo e por fai clic su Continua. 
6) Fai clic sull'icona di connessione della stampante. 
(Controlla che fa porta sul retro de! Macintosh sia quella corretta. } 


Se la stampante a tua disposizione non é elencata. fai clic sul nome di una stampante 
compatibile. In questo caso. potrebbe essere necessario consultare i] venditore della 
stampante. 


4. Faiclic sul pulsante di chiusura della finestra di dialogo Scelta risorse. 
3. Scegli il comando Imposta la pagina dal menu Archivio. 


6. Accertati che le opzioni selezionate siano quelle corrette per la stampante a tua 
disposizione. 


7. Fai clic sul pulsante OK. 


Dn: 


6.4 Impariamo Microsoft Word 
Per verificare i margini 


1. Scegli i! comando Documento dal menu Formato. 
2. Consulta l'illustrazione seguente per verificare le voci della finestra di dialogo. 


@) 


© Archiv. Compos. [QYfuM Caratt. Doc. Util. Finest. 
Memorandum 






ere ee FW TT ghee 





Document 22> = 


Margini: Superiore: 25 | Sinistro:[3,0 | 
Inferiore: 2,9 Destro: (Annulla) 


' 


qi 





oo 


ee 


+ 





Chi.vuol.vendere una.casa.ha.tutto linteresse.a.presentarla nelle.sue 
condizioni.miglior:, per.far si che.l‘acquirente.sia.tnvogliato.all acquistw&.e. 


a) I margini corrispondano a quelli del tuo documento? 


3. Fai clic sul pulsante OK. 


A questo punto, la stampante, i] Macintosh ¢ Word sono pronti a stampiere il tuo 
memorandum. 


Come stampare dopo I'impostazione del sistema 


importante Se non l'avessi ancora fatto. esegui la procedura descritta nella sezione 
precedente, intitolata “Come stampare per fa prima volta”. permettendo a Word di 
stampare correttamente il tuo memorandum. 


Per stampare i] documento 


1. Accertati che il documento Memorandum sia aperto. In caso contrario. scegli il 
comando Apri dal menu Archivio. fai doppio clic sulla cartella Documenti ed un 
altro doppio clic nella finestra elenco su Memorandum. 


2. Scegli il comando Stampa dal menu Archivio. 


3. Fai clic sul pulsante OK. 


Word stampera una copia dell'intero documento. 


Conclusione del lavoro 6.5 


ea eS, ee ck re 
Uscita da Word 


Puoi ora continuare ad esercitarti con Word 0 uscire dal programma. Nel primo caso, 
passa direttamente al prossimo capitolo, intitolato "Sessione di pratica con documenti 
modello", per approfondire la tua conoscenza di Word. 


Per uscire da Word 


Se vuoi uscire da Word: 


1. Scegli il comando Esci dal menu Archivio. 


Word visualizzera questa finestra di dialogo: 


@) ) (©) 


© Bilge Compgs. Form. |Caratt. Dc. Util. Finest. 


pH Memoranauh SCS™S™~S~SSSSCSC‘d 
aoe enor of = —- fe 


















q 
Chi. vuol.vendere.una.casa ha.tutto.l'interesse.a. presentarla nelle sue. 
condizion. migliori, per far si che l'acquirente.sia.invogliato.all acquisto.e. 


a) Aegistra. 
6) ~=Non registra. 
¢) Non uscire da Word in questo momento; annulla il comando Esci. 


2. Fai clic sul pulsante Si. 


La sessione di lavoro con Word @ cosi conclusa. 








—eeeeeEeEeEeEeEoEEy——— 
7 Sessione di pratica con documenti 


modello 


[ capitoli da 3 a 6 hanno introdotto le tecniche fondamentali di elaborazione di testo: la 
battitura, composizione, formattazione, stampa e registrazione di testo. Questo capitolo 
presenta delle tecniche nuove che. insieme a quelle gia apprese, permetteranno di creare o 
di completare quattro documenti modello. 


E’ senz'ultro possibile che tu finisca per usare solo una o due delle lettere modello. La 
tabella che segue elenca le lettere modello e le tecniche impiegate in ognuna di esse. 
Usala come riferimento per git elementi che si avvicinano di pili alle tue esigenze di 
elaborazione di testo. 


Creazione di una lettera 7.3 

Prima di iniziare 7.4 

Battitura della lettera 7.4 
Per creare Ja Jettera modello 7.4 

Verifica degli errort di battitura e di ortografia 7.6 
Per verificare lortografia 7.6 

Registrazione e stampa della lettera 7.9 : 
Per registrare la lettera 7.9 
Per stampare la lettera 7.10 


Creazione di lettere tipo 7.10 

Prima di iniziare 7.12 

Creazione del documento pnncipale 7.13 
Per creare 1! documento principale 7.15 
Per registrare 1] documento principale 7.16 

Creazione del documento di unione 7.16 
Per creare il documento di unione 7.17 
Per registrare 1] documento di unione 7.17 
Per stampare le lettere tipo 7.18 








7.2 Impariamo Microsoft Word 


Rifinitura di una relazione 7.18 
Prima di iniziare 7.20 
Aggiunta delle note in calce 7.2] 
Per aggiungere le note in calce 7.22 
Per chiudere la finestra delle note 7.22 
Aggiunta di intestazioni 7.23 
Per aggiungere intestazion: 7.23 


Rifinitura di un articolo 7.25 

Prima di iniziare 7.26 

Visualizzazione della disposizione di pagina 7.26 
Per verificare il formato di stampa 7.26 
Per aggiungere numeri di pagina 7.27 
Per regolare i margini 7.27 
Per visualizzare la pagina 7.28 
Per regolare le divisioni di pagina 7.29 
Per uscire dall'anteprima 7.29 

Chiusura della finestra del documento 7.30 
Per chiudere la finestra senza registrarne le modifiche 7.30 





Sessione di pratica con documenti modello 7.3 


Creazione di una lettera 


Una lettera contiene di solito questi elementi: 


@) & ) (d) 


UNIVERSITA’ DEGLI STUDI - ROMA 
Facolta di Lettere 
Istituto di Storia Moderna 


Roma,10 Gennaio 1989 


Dott. E. GIACOBBE 

Universita degli Studi - MILANO 
Facolta di Matematica Superiore 
Via Registri 4 

02121 MILANO 


Egr Dott. Giacobbe, 


recetemente ho avuto modo di leggere “ABD, DFD e RFS”, da lei 
curato in collaborazione con la Prof.ssa Teresa Bianca. 

Ho appreso che Lei usualmente soggiorna a Roma. Qualora Le fosse 
possibile, gradirei incontrarLa in occasione della sua prossima visita. 
Vorrei invitarLa ad una tavola rotonda che i! nostro Istituto ha in 
programma di organizzare nella prima meta di marzo. I! tema in 
discussione sara<«<« | computer, l’educazione ed i mass media». 


Alla tavola rotonda hanno gia aderito diversi suoi colleghi: 


Prof E Ricciardi Universita di Brescia 
Prof. T. Brown Universita di San Francisco (USF) 


Doct. Y. Weed Universita di Stanford (California) 


In attesa di un Suo cortese riscontro, Le invio la bozza dei depliant 
che intendiamo stampare in concomitanza. 


Rimanendo a Sua disposizions per ulterior: delucidazioni, Le invio i 
piu cordial salut, 


Dott. Gabriele Deschi 


ClO 


continua 


rE = 





4. Hiahiainyg MiUIVoull FRUTU 


a) Apertura. 
b) Indirizzo. 

c) Intestazione. 
dg) Data. 


e) Corpo. 
f) Satuti e firma. 


La corretta collocazione di questi elementi é quasi tanto importante quanto 1! loro 
contenuto. 


Ottenere risultati di questo genere @ piu: semplice di quanto possa sembrare. 


Per creare il testo della lettera e trasformarlo nella sua forma finale, dovrai: 


© Digitare la lettera, usando il TABULATORE dove necessario. 
® Formattarla. usando il righello ed t comandi dal menu Formato. 


@ Verificare e correggere l’ortografia. 


Prima di iniziare 


1. Avvia Word, 





se & gh stato avviato, chiudi tutte le finestre di documento ancora aperte 


13] comando Nuovo dal menu Archivio. 


4? 
= 


scegii 
—_ 


2. Se il righello non é visibile. scegii il comando Mostra il righello dal menu Formato. 


Battitura della lettera 


Per creare /a lettera modello 


Digita il modello illustrato nella figura che segue. Commetti. volontariamente, alcuni 
errori di battitura. per esercitarti a correggerli durante la fase di controllo 
dell'ortografia. 


Sessione di pratica con documenti modello 7.5 


@) © (<) 





UNIVERSITA’ DEGLI STUDI] - ROMA 
Facolta di Lettere 
Istituto di Storia Moderna 


Roma, 10 Gennaio 1989 


Dott. E. Giacobbe 

Universita Degli Studi - Milano 
Facolta di Ingegneria 

Via Registri 4 

20121 MILANO 


Egr. Dott. Giacobbe, 


recetemente ho avuto modo di leggere “ADB, DFS ¢ RFS”, da lei 
curati in collaborazione con la Prof.ssa Teresa Bianca. 

Ho appreso che Lei usualmente soggiorna a Roma. Qualora Le 
fosse possibile, gradire: incontrarLa in occasione della Sua 
prossima visita. Vorre1 invitarLa ad una tavola rotonda che il 
nostro Istituto ha in programma di organizzare nella prima 
meta di Marzo. Il tema in discussione sara: “I computer, 
leducazione ed 1 mass media” 


Alla tavola rotonda hanno gia aderito diversi suot colleghi: 


Prof E Ricciardi Universita di Brescia ; o 
Prof. T. Brown Universita di San Francisco (USF) te 
Doct. Y. Weed Universita di Stanford (California) 


In attesa di un Suo cortese riscontro, Le invio la bozza dei 
depliant che intendiamo stampare tn concomitanza. 
Rimanendo a Sua disposizione per ulteriori delucidazioni. 
Cordtali salut, 


Dott. Gabriele Deschi 


I LS SS A al cs ee ha cs Se ee ee 


f significa: prem il tasto ci RITORNO. 

* significa: premi il TABULATORE. 

a) Fai clic sulficona di centratura, sceg Grassetto dal menu Formato e poi digita 
fintestazione. 


continua 


eres =- 





6.0 HipdalialitU WUCTUSUIL V¥OTU 


b) Fai clic sullicona di allineamento a destra, scegli Testo normale dal menu Formato e poi 
digita la data. 


c) Fai clic sullicona dj allineamento a sinistra e poi digita l'indirizzo, 


Verifica degli errori di battitura e di ortografia 


Prima di stampare la lettera, €é opportuno verificare l'assenza di errori di battitura o 
d'ortografia. 


Per verificare l'ortografia 


1. Posiziona i] punto d'inserimento all'inizio de! documento. 
2. Scegh il comando Ortografia dal menu Utilita. 


Se 1] Dizionario principale non é locato nella cartella Sistema o nella cartetla Word. 
verra visualizzata una finestra di dialogo che richiede di localizzare l'archivio. Se 
necessario. espelli il disco corrente ed inserisci quello contenente i] Dizionario. 
Se hai un disco rigido, apri la cartella contenente il Dizionario e quindi apri il 
Dizionario. 

3. Faiclic sul pulsante Inizia verifica nella finestra di dialogo. Word verifichera la 
prima parola del documento. Continua la verifica dell'ortografia, come illustrato qui 
di seguito: 


@ Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


=H 1S ad IS 1 


Ortografia 
Apri Oizionario: 


Dizionario principale 
Dizionario utente | 


Parola Sconosciuta: 
Cambia In: 
[] Ignora parole in Maiuscolo 


||| Inizia Verifica » Verifica » fambia SUGgGe@HI6e) 





a) Fat clic qui per iniziare. 





Sessione di pratica con documenti modello 7.7 
Se non hai commesso errori nelle prime quattro righe, la prima parola che Word 
trova sara “Giacobbe”. 


E' consigliabile aggiungere la parola “Giacobbe” al Dizionario utente 1. per far si che 
Word la riconosca come corretta in futuro. 


Ii Dizionario principale non puo essere modificato. 










SH. WHic 


Parola Sconosciuta: Giacobbe 





Cambia In: 








lgnora parole in Maiuscoio 


: RS *oRaesie te ne ee ; 7 


6) Word non riconosce i nomi propri. 





c) Seleziona i nome del dizionario in cut vuoi che Word aggiunga /a parola sconosciuta. 








Ee Ba=] = i i i= 












Ortografia 
Apri Dizionaria: 


Dizionario principale mare 


Bizionaris utente 1 7 
we 


Parola Sconosciuta: Giacobbe 


Ignora parole in Maiuscolo 


T Non cambiare_ 

















d) Fai clic qui per aggiungere ti nome al tuo dizionario. 
e@) Fai clic qui per continuare fa verifica. 


Questo é tutto cid che bisogna fare quando l'ortografia della parola sconosctuta ¢ 
esctta, 

L’esempio che segue illustra invece la procedura da adottare tn caso Vortografia di 
una parola sia errata. 


Sessione di pratica con document; modello 7.9 















@ Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. 


tit. Finest. 














FeSesrtaney ho .havuto.modo di.lesgere. “ABD, .DFI 
collabors Ortografie 


Apri Didionario- 














recitamenti 
ricettamento 
ricettamenti 








Parola Sconosciuta: recetemente 
Cambia In: |Get Grabs 









cee ©) 
BJ Ignora parole in Maiuscolo 


eS 
Non Cambiare |f{| Cambia | Suqgerisci 
4, Som tamales) Ceamnis ) Guggerg) Cima 
_—Q_———EeQ OS 





f) Fai clic qui per vedere la lista delle possibili alternative. Se non ci sono Parole elencate, 
dovrai digitare tu stesso la correzione nella Casella Cambia in. 


g) Fat clic sull‘ortogratia corretta della parola. 
h) Fai clic qui per correggere ortogratia @ per continuare fa veritica de! resto del documento. 


Durante la verifica delfortografia per if resto del documento. hai a disposizione tre 
scelle per ogni parola sconosciuta: puoi aggiungerla ad un dizionario, correggerla, o 
lasciarla inalterata. 


4. Quando vedi il messaggio “Fine del documento” fai clic sul pulsante OK. 


Registrazione e stampa della lettera 


Per registrare la lettera 


1. Scegli il comando Registra col nome dal menu Archivio. 
2. Digita Lettera a E. Giacobhe 


3. Fai clic sul pulsante Registra. 





7.10 Impariamo Microsoft Word 
Per stampare la lettera 


Se vuoi stampare la lettera: 


1. Scegli il comando Stampa dal menu Archivio. 


2. Faiclic sul pulsante OK nella finestra di dialogo Stampa. 


Per ulteriori informazioni sulla verifica degli errori di ortografia, vedi le sezioni 
"Ortografia" ed "Ortografia (comando)" del Manuale di riferimento. 


A 


Creazione di lettere tipo 


I] comando Stampa unione di Word ti permette di creare una lettera tipo e di 
personalizzarla con l'indirizzo di pill clienu diversi. Come avrai modo di vedere a 
momenti, |'uso di questo comando risulta di gran lunga piu facile e pil veloce rispetto alla 
tradizionale compilazione di una lettera separata per ciascun indirizzo. 

[] modello di Jettera tipo qui illustrato viene usato dalle Cantine Sociali “Colle Val @EIsa’ 
per notificare ai propri consociati Ja convocazione della prossima assemblea generale. 
Ogni consociato ricevera la lettera tipo. A prescindere dal nome ed indirizzo del 
destinatario, tutte le lettere saranno identiche. 
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a) Queste parti sono diverse in ogni /ettera. 


Per creare lettere tipo, dovrat: 


® Creare la lettera. includendo le istruzioni di unione (documento principale). 





/.iZ imMpariamo Microsoft Word 


5, gennaio. 19894 : 









<Nome>Y 
<Viarrq 
«<Cap.citta. provincia» 


<«<cognome>> F 

qi 

desidero.informarla.della.convocazione. della. prossima.assemblea.generale. 
dei consociati,.che.si.terra.presso.la.sede.sociale il.2 -‘Marzo.¢.a.,.alle.ore. 


— Ul ea ms 








a) Le istruzioni di unione prendono lemporaneamente il posto del nome e dell'indirizzo. 


© Creare un documento contenente nome, indirizzo ed apertura relativi ad ogni 
destinatario (documento di unione). 


© Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 









Senza titolo2 


Nome. via.cap.citta provinea cognomed 
sig. Giuseppe. Nobilt,via.degl: Orts +,50064 Colle Val.d Elsa. (S] » Sig. Nobilid 
“ig. ra. Teresa Marchivia Carpaccio +43,50065 Barberino.Val d Elsa (S] ),Sig.ra. 


Marchid 


vig. Grusepps Parivia Fisortimento 4.59076 Radda.in.Chiants (SI);Sig. Parird 
Sig. Emilio. Bagarella.via.3 Novembre 25,90004 Castellina.in-Chianti.(SI);Sig. 
Bagareilad 





a) Nome ed indinzzo per ciascuna /ettera 


° Combinare o unire i due documenti per produrre delle lettere personalizzate. 
utilizzando il comando Stampa unione dal menu Archivio. 


Prima di iniziare 


1.0 Avvia Word. 
— oppure — 


see gia stato avviato, chiud? tutte le finestre di documento ancora uperte e scegli i] 
comando Nuovo dal menu Archivio. 


2. Se il righello non @ visibile. scegli if comando Mostra i] righello dal menu Formato. 








Sessione di pratica con documenti modello 7.13 
Creazione del documento principale 


I] documento principale contiene il testo della lettera tipo che resta invariato in tutte le 
lettere. I documento viene digitato solamente una volta. 


A questo aggiungerai istruzioni di unione (DATI) per la specifica degli elementi che 
variano nella lettera, ovverosia il nome. l'indirizzo ed i saluti. In parole diverse, il 
documento principale non conterra parole come “Sig.ra Marchi", bensi un’‘istruzione nel 
punto in cui vuoi che Word inserisca tale stringa di testo. 


. Prima di iniziare il vero e proprio esercizio, studia bene I'istruzione che segue, in modo da 
comprendere i vari elementi del documento principale. 





7.14 Impariamo Microsoft Word 


@) () 


or: Archiv. Gompos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 2 


ee = = Senza ole! 
a ae ase ao 


«<DATI.sociood 





CANTINE.SOCIALIG] | 
COLLE.VAL.D'ELSAG}. 
via.Boccherini,.244 }&: 
50064.Colle. Val.d Elsa. (SIH f=: 


5,,gennaio. 19894] = 

Gy 

«<nome>>F a 
VLA» 


<Cap.citta. provincia»>F 


<<COgnome>>,F 

q 
desidero.informarla.della.convocazione della. prossima.assemblea generale. 
dei.consociati,.che si.terra.presso.la.sede sociale.il.2.marzo.¢.a,, alle ore. 
20,30.4 

q 

L'ordine.del.giorno.comprende 4 

q 

- Nuove.disposizioni della.Regione Toscana.in.materia.di.controllo.d origine. 
dei.vini F 

- Normativa.Comunitaria.relativa. all 'esportazione.di.vini.e.mosti.4 

- Assunzione.di.personale.(2.custudi).per lo.stabilimento.sociale F 

-. VarieF 

q 

Contando.sempre sulla.sua.presenza,.le porgo.t.mue1.piu.distinti saluti.d 

q 

q 

il. Presidente 

Bruno. Latiniq 


ad ri ee 


a) Le istruzioni che prendono i! posto delle vere e proprie stringhe di testo sono indicate da questi 
simbol). 

6) Questo simbolo indica la posizione in cut Word andra a cercare i dati {i nomi e gli indirizzi) in fase 
di unione. 

ii testo evidenziato in grigio e identico per tutte le lettere. 





Sessione di pratica con documenti modelio 7.15 


Per creare il documento principale 


QO  Digita e formatta la lettera, come illustrato di seguito: 


@) ob) © A) o 


¢ Aychiv] Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Fihest. 
Senza titolol 


























Tell 





«DAT .SociooF He 
CANTINE.SOCIALI@ [E# 
COLLE.VAL.DELSA |? 
via.Boccherini,.2 44 [2 : 

50064.Colle. Val.d Elsa. (SIG = 













Gye 

5, gennaio. 19894}: * 

cnome»>| ae 
<Viarod 


<«<cap.citta provincia W 


<<cognome>> | 
q 

desidero.inf 
de1.consocia 







onvocazione della. prossima.assemblea.generale. 
resso la. sede sociale.il.2.marzo.c.a.,.alle.ore. 


brmaria.della. 
_che.si.terra 


nde 
Regione Toscana.in materia di.controllo.d’origine. 
lativa.all esportazione.di.vini.e.mosti.G 


2.custodi).per.lo.stabilimento.sociale ¥ 


Contando.sempre. sulla. sua. presenza,.le porgo.i.miei.piu.distinti. saluti.4 





Prem OPZIONE-& per vedere i/ carattere speciale di unione <<. 
Premi MAIUSCOLE-OPZIONE-& per vedere il carattere speciale di unione >>. 


continua 





7.16 Impariamo Microsoft Word 


a} Prem: OPZIONE-&. 

b) Digita listruzione DAT] ed il nome del documento di unione che va combinato 
(separati da uno spazio). 

c) Premi MAIUSCOLE-OPZIONE-&, e poi il tasto di RITORNO. 

d) Fai clic sulficona di allineamento a destra prima di iniziare a digitare l'intestazione e la data 
della lettera. 

e) Accertati di premere il tasto di RITORNO. come illustrato in figura. 

f) Fat clic sulficona di allineamento a sinistra prima di continuare a digitare. 

g} Le parole comprese tra i simboli << e >> sono i nomi dei campi. 

h} Ricordati dt digttare la virgola. 

i) Batti il testo, che rimane lo stesso in tutte le versioni della lettera tipo. 








Per registrare il documento principale 


1. Scegli il comando Registra col nome dal menu Archivio. 
2. Digita Assembled nella casella Registra i! documento corrente come testo. 


3. Fai clic sul pulsante Registra. 


Creazione de! documento di unione 


Adesso ¢ necessario creare un documento di unione contenente 1 nomi ¢ gil indirizzt det 
CONSOCKILL, 

1] documento di untone conuene le informazioni che verranno inserite. al momento della 
stampa delle lettere tipo, nel documento principale. al posto dei nomi det campt. 


Prima di passare al prossimo esercizio, studia bene la seguente illustrazione: 


a) 


@ Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


Senza titolo2 





nome;via;cap.citta;provincia;cognomed 

Sig. Giuseppe. Nobilt-via degl-Ort:. + 50064 Colle. Val.d‘Elsa.(SI),Sig. .NobiliF 
vig.ra Teresa Marchiv1a Warpaccie +3,50065 Barberino.Val.d'Elsa.(S1);Sig ra. 
Marchid | 

Sig. Giuseppe Parivia Risorgimente 4+.50076.Radda.in.Chianti.(S1);Sig. Farid 
Sig.. Emilio Bagarella.via 3.Novembr= 33;50064 Castellina in Chianti. (S1):Sig. 
Bagareliad 

‘T 





(b) 





a) Registrazione dell'intestazione. Questa prima ri 
documento principale. 


Sessione di pratica con documenti modello 7 17 


ga contiene i nomi di campo utilizzati nef 


b) Dati di registrazione, uno per ciascuna lettera che desideri stampare. 


! dati delle registrazioni appaiono nello stesso ordine dei nomi dei campi impostati nella 
registrazione dell'intestazione, 


Per creare i] documento di unione 


1. Scegli il comando Nuovo dal menu Archivio. 


Digita il documento di unione, come esemplificato dalla illustrazione che segue. 


@ 


€ Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


———= Senza titolo2 a 


nome,via;cap,citta provincia, cognome® oO 
Sig. .Giuseppe.Nobilt;via.degli.Orti.4,50064.Colle. Val.d Elsa. (SI);Sig. .Nobilif 
Sig.ra. Teresa. Marchi;via.Carpaccio. 43,50065.Barberino.Val.d ‘Elsa (S1);Sig ra |. 
Marchiq 

Sig. Giuseppe Pari;via Risorgimento. 4;50076.Radda.in.Chianti.(S] );Sig..Parif 
Sig..Emiho Bagarella;via.3.Novembre. 3 3;50064.Castellina.in.Chianti.(s! );Sig. 
Bagareltaq 

q 


| 








a) Inomi dei campi della registrazione dell'intestazione ed i dati delle registrazioni devono 
essere separati da punti e virgole. 

6) importante: Premi il tasto di RITORNO solo alla fine di una registrazione, non alla fine di ogni 
ga. 


Importante ricordare, che i] tasto RITORNO va premuto solamente aila fine di ogni 
registrazione. anche se la registrazione viene divisa automaticamente su due righe. 


Per registrare il documento di unione 


1. 
2. 


Scegli il comando Registra col nome dal menu Archivio. 
Digita Sect nella casella Registra il documento corrente come testo. 


“Soci” € il nome che hai assegnato all'istruzione DATI posta allinizio del documento 
principale. 

[| documenti "Assemblea” e “Soci” devono essere sullo stesso disco e nella stessa 
cartella. 


Fat clic sul pulsante Registra. 
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Per stampare le lettere tipo 


4 
y 
} 
i 
t 
i 
i 
° 


Ora puoi unire 1 due documenti e stampare le tue lettere tipo. 


I] numero di lettere stampabili dipende da quante registrazioni sono sistemate nel 


documento di unione. Nel nostro caso, quattro registrazioni produrranno quattro lettere 
tipo. 


1. Se il documento “Assemblea” non si trova nella finestra attiva. sceghi “Assemblea” 
dal menu Finestra. 


Scegli il comando Stampa unione dal menu Archivio. 
Fai clic sull’opzione Tutti per stampare tante lettere quanti sono i destinatari. 


Fai clic sul pulsante Stampa. 


mp ON 


Quando vedi la finestra di dialogo Stampa. accertati di aver fatto clic sull’opzione 


Tutte, e poi fai clic sul pulsante OK per cominciare il procedimento di unione e 
stampa. 


Word stampera le lettere tipo seguendo I'ordine delle registrazioni nel documento di 
unione, indirizzandole ai Sigg. Nobili, Marchi, Pari e Bagarella. 

Word ¢ in grado di produrre molte altre variazioni di lettere tipo e di documenti simili. 
Per ultertori informazioni, vedi le sezioni “Lettere tipo", "Indirizzario” e “Stampa unione 
(comando)”" del Manuale dt riferimento. 











es “> LL 
Rifinitura di una relazione 
Questa pagina di una relazione finanziana dimostra come impostare: 


© Note tn calce 


© = Intestazioni con t numeri di pagina e Ja data di stampa 





oessiule Gi pratica con document: modelio 7.19 







ADDENDUM 





24-02-1989 








D. Criteri di valutazione delle poste 


I! Consiglio di Amministrazione nella sua relazione sull'attivita svolta 
dalla societa durante l'anno 1988 e sulla determinazione dei 
risultato d'esercizio, oltre a riferire sull‘'andamento della gestione, ha 
pure indicato i criter1 adottati nella valutazione delle poste dt 
Bilancio!, dando conferma che sono conformi ad una corretta 
ammunistrazione nel rispetto delle norme di legge. 









E__Finaligzazioni dell'attivita 


Nel corso deil'esercizio trascorso l'attivita aziendale é stata 
finalizzata principalmente: 

~ Al mighoramento ed arricchimento della gamma di prodotti offerti 
alla clientela. 

- Al potenziamento ed alla razionalizzazione dell'organizzazione di 
vendita tn Italia e all'estero. 

- Alla razronalizzazione del sistema informativo aziendale2 












E_ Variazione dt organico 


Liincremento aziendale complessivo del costo del lavoro é stato del 
16,53 rispetto al 1985, riconducitile per lo pill all‘inserrmento di 
personale ad alta qualificazione prefessionale a livello impregatizio e 
dirigenziales Di seguito presentiamo :] numero totale dt addett: per 
anno di esercizio a parture dal 198} 















Anno Addettu Anno Addett 
1981 107 1984 221 
1982 13+ 1985 225 
1933 20e 1986 234 
















'Cfr Relazione del Consiglio di Ammuniztrazione. 1988 
2Nuom investimenti per 873 milions sono stati stancziati in particolare per 
macchinari dt producione. per mobili e macchine per wlicio etl centro di 
elaborazion: Jats 

IL incremento del costo medio per adder’o nelle categorie dirigenziale ed 
Impiegaticiae stato pari al 18.57% mentre per la categoria operaia sie 
registrate un incremento del costo medio fer sddetto pari al 6.6% 











7.20 Impariamo Microsoft Word 


Una versione non rifinita di questa relazione modello é registrata nella cartella Documenti 
del tuo disco di Utilita Word. 


Per rifinire ed abbellire la relazione modello. aggiungerai delle note tn calce e delle 
intestaziont con i numeni di pagina e la data di stampa. 


Prima di iniziare 


1. Avvia Word, 
—— oppure — 
se é gia stato avviato, chiudi ogni finestra di documento eventualmente aperta. 


2. Scegli il comando Apri dal menu Archivio. Se la cartella Documenti non é€ elencata. 
fai clic sul pulsante U. Disco. 


Se la cartella continua a non apparire elencata, fat clic sul pulsante Espelli po pol 
sostituire il disco espulso con il disco di Utilita Word. 


3. Se lacartella non é aperta, fai doppio clic su Documenti campione per ottenere la 
finestra elenco defla cartella. 


4. Fai doppio clic su Relazione nella finestra elenco. 





AYyYyUiita WO tIWiw FI waoiww 


Alcune sezioni della relazione includono ulterion informazioni che vanno poste in calce. 


Le note in calce sono formate da due parti: 


€ Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 
—————— at AELAZIONE 


qualificazione. prof essionale.a. livelto. impiegatizio. e. papi tek .Dt. seguito. 
presentiamo.il. numero .totale.di.addetti.per.anno.di.esercizio.a. partire.dal. 
19614 

q 

Annoe Addettis » Anno» Addettif 

19814 167% 19849 2214 

1982 184% 19856 2254 

1983 202 1986 2344 

q 


iffr..Relazione.del.Consiglio.d:.Amministrazione,.1986.4 
2Nuovi.investimenti. per. 873. milioni.sono.stati. stanziati.in.particolare. par. macchinari. 


SL incremento del.costo. medio. per. addetto. nelle.categorie dirigenziale.eq impiegatizia 
é. stato. pari.al.185%,.mentre per. ta categoria operaia $1.6. registrato.un imcremento. del. 
costo medio. per addetto. pari al 6.6% 


Notaincalce | = {QU b::eeeeo Beebe Ones e es epee ee 





a) Testo della nota in calce. 
b) Simbolo di riferimento della nota. 


In questa Visione lavoro del documento. non puoi vedere il testo delle note nella finestra 
del documento principale. II testo delle note apparira in una finestra speciale. 


Nota Per Visione lavoro s intende la modalita di visualizzazione del documento quando 
questo viene aperto. In tale modalita, alcuni elementi non vengono visualizzati nell'esatta 
posizione occupata sulla pagina. in modo da permetterti di concentrarti sul corpo del 
documento. Nella sezione “Approfondiamo la conoscenza di Word", verrai a conoscenza 
di un'altra modalita di visione. quella di pagina. In Visione di pagina, ti sara possibile 
comporre e vedere il testo delle note in calce ed altri elementi cosi come appaiono sulla 
pagina. 





7.22 Impariamo Microsoft Word 


Per agqgiungere le note in calce 


Fai clic dopo la "o" di “Bilancio”, verso la fine del primo paragrafo, in modo da 
indicare dove inserire i! riferimento della nota in calce. 


Scegli il comando Nota dal menu Documento. 
Fai clic sul pulsante OK per numerare automaticamente i simboli di nfenmento. 


Quando selezioni Numerazione automatica, Word numera automaticamente le tue 
note, per poi modificarne la numerazione se ne aggiungi o cancelli qualcuna. 


Nota il numero che compare sul testo e nella nuova finestra, quella delle note in 
calce. 


Digita il testo della nota: 
Cfr. Relazione del Consiglio di Amministrazione, esercizio 1986. 


Quando termini di digitare fa nota, fai clic sulla finestra del documento. per trasferire 
di nuovo il punto d'inserimento in quella finestra. 


Nota come fa finestra delle note in calce rimanga aperta. 

Posiziona il punto d'inserimento alla fine del paragrafo E., dopo la parola 
“aziendale’. 

Ripeti i passi 2 e 3 per poi digitare: 

Nuovi investimenti per 873 milioni sono stati stanziati in particolare per macchinari 
di produzione, per mobili e macchine per ufficio e il centro elaboraztone dati. 

Fai scorrere il documento e fai clic dopo "dirigenziale", in sezione "PR". 

Ripeti i passi 2 ¢ 3 per por digitare: 

Liincremento del costo medio per addetto nelle categorie dirigenziale ed Paprcvalticid 
é stato part al 18.8%, menitre per la categoria operdid st é registrato ton iteremento 
del costo medio per addetto part al 6,6%. 


Per chiudere la finestra delle note ~ 


Una volta finito di aggiungere le note in calce, chiudi la finestra delle note. In questo 
modo viene visualizzata l'intera finestra del documento. 


0 


Trascina la barra di suddivisione. come iflustrato di seguito. 
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c Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


A200, SSS ————SS==SS=S 





































rispetto.al. 1965,riconducibile.per.lo.pil.all'inserimento.di.personale.ad.alta. 
qualificazione.professionale.a.livello.impiegatizio.e.dirigenziale’;.Di.seguito. 
presentiamo il.numero.totale.di-addetti.per.anno.di-esercizio.a.partire dal. 


1981.4 

















q 

Annoe Addettis Anno Addettiq 
1981 167¢ > 1984 2214 
19829 1844 > 1985¢ 2259 
19836 2024 > 19866 2344 

gq 


1Cfr..Relazione.del.Consiglio.di.Amministrazione,. 1986.4 
“Nuovi.investimenti. per. 873. milioni.sono.stati.stanziati.in. particolare. per. macchinari. 
di. produzione..per. mobili.e.macchine. per. ufficio.e.il.centro.di.elaborazioni.dati F 
3L'incremento.del.costo.medio. per addetto. nelle.categorie dirigenziate.edim piegatizia 
é. stato. pari.al.18,5%..mentre. per.la categoria. operaa si.é.registrato.un.incremento. dei. 
costo. medio. per.addetto. pari.al66% 

q 


Nota in calce eae a eee 











a) Trascina la barra di suddivisione verso i! basso per chiudere /a finestra delle note. 


Per maggiori informazioni, fai riferimento alle sezioni "Note in calce” e "Nota 
(comando)" nel Manuale df riferimento, 


Aggiunta di intestazioni 


Per un documento di pit pagine. come questa relazione, é possibile tndicare su ogni 

- pagina H nome del documento, la data di stampa ed il numero della pagina stessa, E’ 
possibile aggiungere tale testo in cima a ciascuna pagina creando un'intestazione per 
l'intero documento. 
Durante la composizione. l’intestazione non viene presentata nella finestra del documento 
principale. ma appuare in una finestra speciale. 


Per aggiungere intestazioni 


1. Scegli il comando Apri intestazione dal menu Documento. Nota la nuova finestra. 


2. Digita !'intestazione ed aggiung? la data ed il numero di pagina, come illustrato qui di 
seguito. : 





rere ——— 
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" € Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Utif. Finest. 









Liincremento.aziendale.complessivo.del.costo.del.lavoro.é.stato.del. 16,52. 
rispetto.al. 1985, .riconducibile.per.lo.pil.all' inserimento.di.personale.ad.alta. 
qualificazione.professionale.a.livello.impiegatizio.e.dirigenziales;.Di.seguito. 
presentiamo.il.numero.totale.di-addetti.per.anno.di.esercizio.a.partire.dal. 
19814 

q 

Anno» Addettio » Anno» Addettif 

167¢ 19844 2214 














ADDENDUM» 








a} Digita Addendum 

b) Premi il TABULATORE. 

c) Fai clic qui per fa data. 

ad) Premi it TABULATORE. 

@) Fai clic qui per il numero ai pagina. 


3. Una volta finita la digitazione dellintestazione, fai clic sul pulsante di chiusura per 
chiudere la finestra dell intestazione. 

4. Registra la relazione e chiudi la finestra. 

Per maggiori informazioni sulle intestazioni. fai rifertmento alla sezione “Intestazioni e 

Pié di pagina” nel Manuale di riferimento. 





_ we ee re ° +f we 


Rifinitura di un articolo 


In certi casi (per un articolo di rivista. ad esempio) € utile sapere quanto testo appare in 
una pagina. in modo da poter impostare la divisione della pagina. 






IMPIEGO DELLE MATRICI 








Microsoft Excel ti consente di utilizzare le matrici per 
semplificare e potenziare i fogli di lavoro che contengono valori 
multipli come argomenti di funzioni e di operatori oppure quando 
vuoi ricavare dei valor1 multipli come risultati. Microsoft Excel é i 
Primo programma di fogli di lavoro che permette limptego di 
matrici come argomenti e che genera matrici come risultati. 








Per poter capire il concetto di matrice, bisogna tener presente 
la proprieta di ogni formula contenuta in un foglio di lavoro senza 
matrici: ctascuna delle operaziom all'interno di una formula 
Produce un valore singolo come risultato e lo stesso dicasi per 
lintera formula. 











Nella formula=VA(15%;5,A1)+A3, ad esempio, l‘operatore di 
percentuale agisce sul valore 15 per generare il vaiore singolo 0,15, 
che viene poi utiliczato dalla 1funzione VA :(insieme al valore 5 ed 
al riferimento Al) per ricavare un altro valore singolo. 

Quest ultimo viene infine addizionato al riferimento A 3 —tramite 
loperatore di addizione — per generare il Singolo valore che 


rappresenta il risultato della formula stessa. 













E’ necessario rilevare che tuttt gli argoments della formula 
precedente sono valor: singoli o riferimenti a celle singole 
contenenw a loro volta valori singoli: la maggioranza delle funzioni 

@ tutu: gli operator: der fogli di lavoro senza matrici consentono solo 
l'uso di valori singoli come argomenti. Poche funzioni accettano 
argoments che agiscono come riferimenti ad intervalli di celle 

invece che a cella singole: ad esempuo, nella 

formula=SOMMA(A 1.43), largomento A 1:43 é un riferimento a tre : 
celle che racchiudono tre valor1 Tuttavia anche queste funzioni 
producono solo valor1 singoli come risultati. 











La limitazione dell impiego esclusivo di valori singoli diventa 
solo in alcuni cast un ostacolo che impedisce la creazione di un foglio 
di lavoro, molte volte pero lo sviluppo di una formula che produce 
valor! mullupli come risultati puo semplificare e sveitire il lavoro. 








Lvarticolo modello si trova nella cartella Documenti del disco d: Uulita Word. 


Per dare gli ultimi tocchi all’esempio di articolo. userai i] comando Anteprima stampa 
per regolare il formato di stampa. 


ee SSS 





Con Anteprima stampa potrai: 


e Aggiungere i numeri di pagina 
@ Modificare | margini 


e Impostare le divisioni di pagina 


Prima di iniziare 


1. Avvia Word, 

— oppure — 

se Word é gia stato avviato, chiudi qualsiasi finestra di documento nmasta aperta. 
2. Scegli il comando Apri dal menu Archivio. 


Se la cartella Documenti non é elencata, fai clic sul pulsante U. Disco. Se ancora non 
viene listata. fai clic sul pulsante Espelli e sostituisci il disco espulso con il tuo disco 
di Utilita Word. 


Se hai un disco rigido, apri la cartella che contiene i Documenti camptone. 
3. Fai doppio clic su Documenti nella finestra elenco, se questa non e gia aperta. 


4. Fai doppio clic su Articolo nella tinestra elenco. 


Visualizzazione della disposizione di pagina 


Anteprima stampa permette di vedere ¢ di regolare a posiztone dei seguenti clement 
del tuo documento: 

® Margini 

® Divisioni di pagina 
© Numeri di pagina 
¢ = Intestazioni 

© Pie di pagina 

© Note in calce 


© Odvggetti a posizione fissa 


Per verificare il formato di stampa 


1. Scegli if comando Anteprima stampa dal menu Archivio. 


Nota come il testo sia stato rimpicciolito in modo da permettere di vedere due pagine 
alla volta. offrendo una panoramica degli elementi di testo. In questa sezione non e 
possibile comporre 1 testo. 


Oe 
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Fai scorrere le pagine 2-3 sullo schermo, facendo clic sulla freccia di scorrimento in 


_basso. Nota come Word rappresenti I'atto di girar pagina facendo apparire la dicitura 


“Pagine 2-3" sul lato superiore della finestra. 
Continua a far scorrere il testo fino a visualizzare tutte le pagine 


Una volta controllate tutte le pagine, ritorna a pagina I spostando il pulsante di 
scormimento in cima alla barra di scorrimento. 


Nota il numero di pagina visualizzato sul lato superiore della finestra di dialogo 
mentre sposti 11 pulsante di scorrimento. 


Per aggiungere numeri di pagina 


Puoi ora numerare le pagine dell'articolo. 


i 





Osserva la nuova forma del puntatore del mouse. 


Postziona il puntatore del numero di pagina’ L¢ sul centro del lato interiore della 
primi pagina. 


Fat clic sul pulsante de! mouse per inserire il numero di pagina. 


Nota i} numero di pagina sul lato inferiore delle pagine ] e2 


Per regolare i margini 


La rivista che pubblichera larticolo preterisce un margine sinistro di 5 cm. mentre gli 
attuall margini destro ¢ sinistro sono di 3 cm. 





Fai clic sull'icona di margine 
Nota le linee di margine che compaiono sulla pagina destra dell’anteprima. 
Fai clic sulla pagina sinistra. 


Sposta t] segno di margine. come illustrato di seguito. 





7.28 Impariamo Microsoft Word 










” & EET Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


uel i-2  |¥isione di Visione di pagina tise vans) ona 





8 eee 2 Pas aN ae 


Anteprima stampa: ARTICOLO 
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a) Sposta il margine sinistro a 5 cm. dal bordo della pagina e, mentre esegui quest azione. 
osserva i cambiamenti sul lato superiore della finestra. 


b) Fai clic qui per visualizzare i nuovi margin. 


Per visualizzare la pagina 


Dopo aver regolato i margini, le divisioni di pagina sono cambiate, Dat unocchiata al lato 
inferiore di pagina 2 ed ingrandisci quellintestaztone. 


1. Fai doppio clic in un qualsiasi punto all'interno di pagina 2. 
In questo modo potrai visualizzare direttamente l'intera pagina. In alternativa al 
doppio clic puoi fare clic sul pulsante Vistone di pagina nella finestra di dialogo 
Anteprima stampa. 
In questa modalita ti e possibile comporre gli elementi cosi come appaiono nella vera 


e propria pagina. II capitolo 10, “Disegno delle pagine di un documento”, contiene 
magviori informazioni a questo riguardo. 


9 Fai clic sulla freccia di scorrimento in basso fino a raggiungere la fine di pagina 2. 


L'articolo risultera pili attraente muovendo la divisione di pagina verso Palto in modo tale 
da spostare l'intestazione "Costanti delle Matrici” in cima alla pagina successiva. 


Nota Se hai una stampante diversa dalla Image Writer collegata al sistema, la posizione 
dell intestazione risultera diversa da quella qui ilustrata. 
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Per regolare le divisioni di pagina 


1. Scegli Anteprima stampa dal menu Archivio per tornare all'anteprima. 


2. Trascina la linea di divisione di pagina, come illustrato qui di seguito: 


@) 





" &¢ ISU Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. ? 


Anteprima stampa: ARTICOLO Pagtne 2-3 Visione di pagina) di see tne ap) nl 
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a) Fai clic sullicona ai margine. 
b) Fai clic all'interno ot pagina 2. : 
La linea di divisione di pagina e posta al di sopra della linea del margine inferiore. 
c) Trascina fa linea di divisione di pagina nella nuova posizione. al di sopra dell'intestazione. 


Nota la nuova posizione dell'intestazione. 


Per uscire dall'anteprima 


Q Fat clic sul pulsante Annulla. 





7.30 Impariamo Microsoft Word 
Chiusura della finestra del documento 


Visto che userai di nuovo il formato originale dell'articolo modello in capitoli successivi, 
dovresti chiudere la finestra del documento senza registrare le modifiche appena 
apportate. 


Per chiudere la finestra senza registrarne le modifiche 


1. Faiclic sul pulsante di chiusura per chiudere la finestra del documento. 
2. Faiclic su No per scartare le modifiche. 
Per maggiori informazioni sulle procedure sopra spiegate, fai nferimento a "Numerazione 


delle pagine”, "Imposta la pagina”, e “Anteprima stampa (comando)’ nel Manuule di 
riferimento. 








—_- —- #4 














Approfondiamo la conoscenza di Word 


Tutta la prima parte del manuale é stata dedicata ad esercizi riguardanti i compiti fondamen- 
tali per l’elaborazione di testo con i comandi dei Menu brevi di Word. Hai cosi acquisito le 
basi necessane per completare dei semplici documenti con Word, 


“Approfondiamo la conoscenza di Word” é designato per utenti esperti di programmi di 
elaborazione di testo per Macintosh e contiene alcuni esercizi utilizzanti le caratteristiche di 
Word piu avanzate per la creazione di documenti pil complessi. La maggior parte degli 
esercizi contenuti in questa parte del manuale fa uso dei Menu completi. 


I capttol: che seguono contengono esercizi sul seguenti elementi: 
e  Glossan 


¢ Tabelle ed operazioni di calcolo 





¢ Cope stampate su due facciate ¢ colonne multiple 
Bae e  Anteprima stunpa 

| e Vistone dt pagina 

© Still 

ea © Struttura 

<2 e¢ = Indice generale ed Indice analitico 


¢ Menu personalizzati 
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8 Utilizzo di testo ripetuto: i glossari 


Durante l'elaborazione di un documento potresti voler evitare di digitare del testo ripetuto 
piu volte nel corso del documento. Questo capitolo illustra come utilizzare il glossario per 
l'inserimento e la registrazione di testo ripetuto. 


Prima di iniziare 8.2 
Definizione del termine glossario 8.2 


Definizione ed inserimento delle voci di glossario 8.4 
Per definire una voce di glossario 8.4 
Per inserire una voce del glossario 8.5 


Registrazione delle voci di glossario 8.5 
Per registrare le voct di glossario &.5 





8.2 Impariamo Microsoft Word 





Prima di iniziare 


1. Copia Ja cartella Documenti su di un disco nuovo prima di avviare Word. 
2. Avvia Word. 
3. Scegli Menu completi dal menu Composizione. 


I Menu completi restano in vigore. fino a quando non scegli nuovamente Menu 
brevi, anche dopo l'uscita da Word. 


Per ritornare at Menu brevt: 


Q Scegli Menu brevi dal menu Composizione. 





Definizione del termine glossario 


Un glossario e uno speciale spuzio di memoria in cur puol conservare del testo o det 
grafict usati di frequente, Le informaziont contenute in-un glossario sono chiamiatte voet dt 
vlossarlo. Dararun nome a clascuna voce ed userat if nome prescelto per identificare La 
voce che vuort “incollare” in un documento. 





Utilizzo di testo ripetuto: i glossari 8.3 


Documento 





Dai alle voci del glossario un 
nome che ti aiuti a ricordare 
Documento it loro contentuto 





Glossario standard Documento 





8.4 Impariamo Microsoft Word 





Definizione ed inserimento delle voci di glossario 


Quando pensi che del testo possa essere usato ripetutamente. puoi definirlo come una 
voce del glossario. In questo modo é possibile riusarlo, ogni volta che lo si ritenga 
opportuno, per qualsiasi documento. 


Per definire una voce di glossario 


1. Apri il documento Memorandum dalla cartella Documenti che si trova sul disco di 
Uulita Word. 


2. Seleziona il nome "Casa Futura” e l'indirizzo, come illustrato qui di seguito. 
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MEMORANDUMY 


Canam ImMenem £.a@.F.4 a 
A IMMOBILIARED 
via Niccolini. .2-4r.50121.FIRENZET 
we 
fe) 


Tel. 247. 68454 


PREPARATIVI PER LA VENDITA DI.UNA CASA 
q 
Chi. yvuol. vendere.una.casa ha tutto.linteresse.a presentarla nelle sue 
condizioni.mighori, per far.si.che lacquirente sia invoghato all'acquisto >. 
disposto a pagare il prezzo richiesto Elenchiamo qui.di.seguito.alcunt 
consigit, dettati. dall esperienca, sui preparativi necessari.ad.una.vendita. 
rapida.e vantaggiosa GF 


Riparazion:s interne. Muri dalle pitture sbiadite.e. pavimenti.di.legno 
logori.creano.una.cattiva. impressione..Una.mano.di.vernice.o.di. pittura 


solver: lemma O. wi Sieie 


alet@ 
a) Indica la barra di selezione all‘altezza a: “Casa Futura”. 
Mantient premuto i! pulsante del mouse. 


Trascina i! puntatore del mouse verso i basso. in modo da selezionare tutti i paragrafi ed i 
simboli di paragrafo. fermandoti prima della riga di "Preparativi per ia vendita di una casa”. 


escoaclLambienti F 
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3. Scegli Glossario dal menu Composizione. 
4. Digita Intestazione nella casella di testo Nome. 
9. Fai clic su Definisci. 
Nota il nuovo testo che appare nell'area al di sotto dell'intestazione. 


6. Fai clic sul pulsante Annulla per chiudere la finestra di dialogo. 


Nota Per risparmiare tempo. puoi assegnare nomi pit brevi alle voci di glossario. 


Per inserire una voce del glossario 


La prossima volta che vuoi inserire l'intestazione di Casa Futura in un documento. non hai 
che da prelevarla dal Glossario. 


1. Fai clic per posizionare il punto d'inserimento dove hai deciso di inserire la voce del 
glossario. 

2. Scegli Glossario dal menu Composizione. 

3. Seleziona Intestazione nella finestra elenco. 


4. Faiclic su Inserisci. 


Registrazione delle voci di glossario 


Word registra automaticamente le voci di glossario definite nel corso di una sezione di 
lavoro. Cio significa che puoi inserire quante pit’ voci desideri in qualsiast documento 
prima di uscire da Word. Quando scegli il comando Esei. Word visualizza una finestra di 
dialogo tramite la quale potrai registrare le nuovi voci inserite ne! Glossario standard. Se 
decidi di aggiornare il Glossario, potrai inserire le nuove voci in qualsiasi altro 
documento ogni volta che utilizzi Word. 


Per registrare le voci di glossario 


Fai un po’ di pratica di registrazione de! glossario. cosi non dovrai preoccuparti di 
effettuare l'operazione quando esci da Word. 

1. Scegli Glossario dal menu Composizione. 

2. Scegli Registra dal menu Archivio. con la finestra di dialogo Giossario aperta. 


3. Fai clic sul pulsante Registra. 


Hai cosi registrato la voce di glossario “Intestazione” nel Glossario standard. 





8.6 Impariamo Microsoft Word 


E' possibile definire tutte le voci di glossario che possano servire ed inserirle in qualsias! 
documento. I passi descritti sopra, usati per definire. registrare ed inserire una voce di 
glossario. sono sempre gli stessi per qualsiasi voce. 


pia ug rede 5 erie hate re zi tend » os 


Questo @ uno dei modi per definire ed inserire delle voci di glossario. Per ulterion 
‘nformazioni consultare le sezioni “Glossario” e "Glossario (comando) " del Manuale dt 


riferimento. 


- 
+ 
a: 

3 
z 
4 
» 


Ricordati: Per definire una voce dei glossario 


Digita la voce e poi seleziona il testo. 


Digita un nome. 


Fai clic sul pulsante Definisct. 


Fai clic sul pulsante Annulla per chiudere fa finestra di dialogo. 





Ricordati: Per inserire una voce de! glossario 


1. Posiziona il punto d'inserimento sulla posizione in cui Vuol inserire da voce. : 
2. Scegli Glossario dal menu Composizione. 
; , i 

3. Seleziona il nome. 
a 

4.) Farclic su Inseriser. i 
Ricordati: Per registrare una voce del glossario A 


QO  Aspetta tino alla fine della sessione di lavoro, esci da Word ¢ tai clic sul pulsante St 
per registrare tutte le voci di Glossario standard. 
; — oppure — 


Definisci una voce del glossario. 


+ ee ne a 


Scegli Glossario dal menu Composizione. 


-ragaetenegnidegiten 


Con Ja finestra di dialogo Glossario aperta, scegli Registra dal menu Archivio. 


RON > 


Fai clic sul pulsante Registra. 
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9 Tabelle ed operazioni di calcolo 


Le tabelle di Word ti offrono la flessibilita di aggiungere, eliminare 0 Spostare colonne di 
testo, numer? o grafici senza dover impostare tabulatori o definire paragrafi affiancati. 
Tutto cto che é richiesto. da parte tua. é la specifica del numero di colonne e di righe, e 
'insertmento di testo e grafici. 


Le funzioni matematiche intrinseche alle tabelle di Word tj permettono inoltre di 
effettuare semplici calcoli automatici con i dati inseriti nelle tabelle stesse. 


Questo capitolo descrive le seguenti operazioni: 


Prima di iniziare 9.3 
Definizione del termine tabella 9.3 


impostazione di una tabella 9.6 

Prima di intziare 9.6 

Per inserire una tabella 9.7 

Per visualizzare la griglia 9.7 
Inserimento di testo in una tabella 9.8 

Per inserire del testo 9.8 
Selezione all'interno di una tabella 9.8 


Modifica della larghezza di colonna 9.10 
Per modificare la larghezza di colonna 9.10 


Formattazione delle colonne 9.11 
Per impostare un tabulatore decimale in una colonna 9.1] 
Per aggiungere tabulatori ai numeri decimali 9.11 


Creazione di una nuova colonna 9.12 
Per aggiungere una colonna 9.12 
Per modificare la larghezza della colonna 9.12 
Per inserire del testo nella nuova colonna 9.13 





9.2 Impariamo Microsoft Word 


Aggiunta e centratura di un titolo 9.13 
Per inserire una riga 9.13 
Per unificare le celle 9.14 
Per inserire e centrare il titolo 9.14 


Modifica di testo all'interno di una tabella 9.15 
Per coptare le uscite 9.15 
Come convertire del testo creato con tabulatori 9.16 


Operazioni di calcolo in Word 9.17 
Aggiunta di una riga per i totali 9.18 
Per aggiungere una riga 9.18 
Calcolo dei totali all'intemo di una colonna 9.18 
Per calcolare il totale delle entrate 9.18 
Puot ora passare al calcolo degli altri importi mancanti 9.18 
Per calcolare le Totale rimanenti Nord 9.20 
Per calcolare |'importo di “Totale rimanenti Sud" 9.2! 
Per ricontrollare t calcoli delle spese 9.21 
Disattivazione della griglia 9.21 
Per disattivare la griglia 9.2] 





Tabelle ed operazioni di calcolo 9.3 


Prima di iniziare 


1. Copia la cartella Documenti su un disco nuovo prima di avviare Word. 
2. Avvia Word. 
3. Scegli Menu completi dal menu Composizione. 


[ Menu completi restano in vigore fino a quando non scegit nuovamente Menu 
brevi, anche dopo l'uscita da Word. 


Per ritornare ai Menu brevi: 


® Scegli Menu brevi dal menu Composizione. 


Definizione del termine tabella 


Per tabella s‘intende una o pili colonne di testo. numeri o eratici upicamente utilizzati 
come riferimento rapido a specifiche informazioni. La maggior parte dei programm di 
elaborazione di testo richiede l'impostazione di tabulatori per la definizione delle varie 
colonne. In Word, invece, puoi riposizionare colonne ¢ righe nelle plu svariate maniere 
senza dover spostare i tabulatori ogni qualvolta apporti una modifica. 


Di seguito sono riportati alcuni esempi di tabelle potenzialmente inseribili in un 
documento. 





9.4 Impariamo Microsoft Word 


Una tabella puo incorporare numeni: 


E. Finalizzazioni dell‘attivita 


Nel corso dell'esercizio trascorso l'attivita aziendale 6 stata 
finalizzata principalmente: 


- Al miglioramento ed arricchimento della gamma di prodotti offerti 
alla clientela. 


- Al potenziamento ed alla razionalizzazione dell ‘organizzazione di 
vendita in Italia e all‘estero. 


- Alla razionalizzazione del sistema informativo aziendale!. 


F. Vartazione di organico 


L'incremento aziendale complessivo del costo del lavoro é stato del 
16,5% rispetto al 1985, riconducibile per lo pili all'inserimento di 
personale ad alta qualificazione professionale a livello imptegatizio 
é dirigenciale Di seguito presentuamo 11 numero totale di addetti per 
anno di esercizio a parture dal 1931 


Addetts Addetti 
167 “ied 


184 2D 
202 2 34 
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o essere composta di grafici e testo: 


Le sequentisonole intestazioni suggerite dall'agenzia pubblicitaria perla presentazione, il 5 
apnie, delnuove Memorandum. 


Tale documento verra adottato dalle nostre filieli e verra distnbuito anche ai nostri maggiori clienti, 


Di seguito, sonaicomment per ciascuna delle intestazioni suggerite: 


Simpatica é $p ortiva, forse un po’ 
troppo sfruttata 


Di Fusco -Equesie Un‘altro disegno semplice. Unaleggera eleganza 
che si adatta bene allo stile della pubblicazione. 
MEMO: 


Questa era statainciuso per gioco, 
miastengo dal commentaria. 


- tre Questa eral'intestazione consigliata dalfagenzia: 
peusco-rques pulita, interessante, simpatica, che si identifica 


NEMO: conianostra immagine. 





Una tabella puo contenere una moltitudine di combinazioni di numeri, testo e grafic. 
Usala ogni qualvolta tu abbia bisogno di sistemare due o pil colonne I'una affianco 


all attra. 





| de 
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Il.vitigni. Italiani hanno. famiglia.assa -complessa..Troppt.ampelografi.e. 
vivaisti.li-hanno.onorati.delle loro.attenzioni.cosi.che il.conto.delle. diverse. 
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nell'anno. 1987.e.°88:4 
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a) Cella. 

b) Righe. 

c} Colonne. 

La griglia ti aiuta ad identificare il punto di inserimento delle informazioni. 


ie 
Ilmpostazione di una tabella 


Immagina di dover impostare varie colonne per i! tuo bilancio mensile. | numeri in 
questione risulteranno molto piu semplici da leggere e da sistemare se presentati in forma 
di tabeila. Il comando Inserisci tabella del menu Documento ti permette di definire fa 
dimensione della tabella. 


Prima di iniziare 


1. Se hai delle finestre di documento aperte. chiudile. 
2. Scegh Nuovo dal menu Archivio. 


3. Se necessario. scegli Mostra © dal menu Composizione. 


Per inserire una tabella 


1. Scegli Inserisci tabella dal menu Documento. 
Nota la dimenstone della Larghezza colonna. 
2. Digita 3 nella casella di testo Numero di colonne. 


Nota che Word ricalcola automaticamente la larghezza della colonna quando 
modifichi il numero delle colonne. 


3. Premi il TABULATORE. 
4. Digita 5 nella casella di testo Numero di righe. 


5. Fai clic sul pulsante OK. 


Per visualizzare la griglia 
La grighia é utile per la visualizzazione dei punti di inizio e di fine di righe e colonne, 


1. Scegli Preferenze dal menu Composizione. 
2. Attiva lopzione Mostra Ia griglia per tabelle. 


3. Fai ctic su OK. 


) e) 
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Word suddivide equamente /a larghezza della colonna di testo sulle tre colonne da te definite. 
a) Questo é i! punto di inserimento dei testo per /a colonna a) sinistra... 

5) ...questo i punto di inserimento per ‘a colonna centrale... 

Cc) ...e questo i! punto di inserimento per 'a colonna di destra. 


qd) fl simbolo d: cella indica i termine de! contenuto della cella, nello stesso modo in cui il 
simbolo di paragrafo inaica la fine ae! paragrato. 





9.8 Impariamo Microsoft Word 





Inserimento di testo in una tabella 


Dopo aver impostato le colonne, procedi all’inserimento del testo. 


Per inserire del testo 
0  Digita il testo come illustrato di seguito. 


Per spostarti di cella in cella, fai clic con il pulsante del mouse, oppure premi il 
TABULATORE. 
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a) Digita if testo. 
b) Premi il TABULATORE per passare alla colonna successiva. 


c) NON premere if tasto di RITORNO qui. Premi invece if TABULATORE per passare alla nga 
successiva. Se premi il tasto di RITORNO per sbaglio. cancella if simbolo di paragrafo e 
prem: il TABULATORE. 


: d} Osserva come Word modifichi l'altezza della riga quando inserisci del testo che eccede /a 
dimensione onginale. 


Selezione all'interno di una tabella 


Prima di modificare la larghezza di una colonna. 1 tipo di carattere del testo in essa 
contenuto 0 altri element: di formattazione. occorre che tu sappia come effettuare la 
selezione delle parti su cui desideri operare. 
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Sposta il puntatore, lentamente, per tutta la lunghezza della tabella ed osserva le varie 
forme assunte dal puntatore stesso nelle diverse parti della tabella. 
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La forma del puntatore cambia a seconda delle aree in cui 6 posizionato. 


Fai ora un po’ di pratica di selezione di righe e colonne utilizzando la tabella seguente 
come riferimento: 


Con questo Esegui questa 
Per selezionare puntatore operazione 
Una cella & Fai clic 
Del testo all'interno di una I Fai clic o trascina 
cella 
Una riga 4 Fai doppio clic 
Una colonna 4. I Premi il tasto OPZIONE e 
fai clic 
] Fai clic 
L'intera tabella 4o] Premi i] tasto OPZIONE e 


fai un doppio clic 


Per selezionare piu di una cella. una ga o una colonna, puoi trascinare con il pulsante del 
mouse. 





as 
Sot 





9.10 Impariamo Microsoft Word 


OO 


Modifica della larghezza di colonna 


A questo punto restringi le colonne, in modo che !a tabella sia pit facile da leggere. La 


larghezza di colonna viene modificata tramite 1] trascinamento dei rispettivi simboli sul 
righello. 

Per modificare la larghezza di colonna : 
i 


1. Scegli Mostra il righello dai menu Formato. 


Osserva il righello. In scala normale. Word visualizza le icone di rientranza y 4 
delle colonne che contengono il punto di inserimento. Analogamente a quanto 
avviene nello spostamento delle rientranze di paragrafo, lo spostamento delle icone 
risulta nel rispettivo spostamento del testo allinterno delle colonne e non nello 
spostamento delle colonne stesse. Per poter modificare la larghezza della colonna, 
occorrera quindi convertire il righello in scala di tabulatore T TT. 





9 Fai clic sullicona di scala Lud per visualizzare i simboli di colonna del margine 
destro di ciascuna colonna. Segui quindi le istruzioni riportate nellillustrazione: 


a) (b) 
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a) Questi simboli indicano i contorn: delle colonne. 

b) Seleziona lintera tabella (tasto CPZIONE. doppio-clic). 
Trascina if simbolo di colonna di sinistra fino al segno di 4 cm. 7 
Osserva lo spostamento paralleio cella colonna centrale e di quella di destra. 


c) Tieni premuto if tasto MAIUSCOLE e trascina i simboli della colonna centrale fino ai 
segno di 6 cm. Come puoi notare. quando tient premuto il tasto MAIUSCOLE | ; 
simboli delle altre colonne non si muovono. i 
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Se lo ritieni opportuno, modifica ulteriormente la larghezza delle colonne operando 
sui simboli di ciascuna colonna fino a quando non raggiungi i] risultato desiderato. 
Ricorda di tenere premuto 1! tasto MAIUSCOLE se desideri spostare il simbolo di una 
colonna indipendentemente da quello delle altre. 





Formattazione delle colonne 


Una cella puo essere formattata nello stesso modo di un regolare paragrafo. 


Per tmpostare un tabulatore decimale in una colonna 


In una colonna contenente numeri le centinaia e mighaia sono tipicamente allineate. Per 
raggiungere tale risultato, imposterai ora un tabulatore decimale per tutte le celle della 
colonna Totale. 


Seleziona la colonna centrale (OPZIONE, clic). 

2. Fai clic due volte sulligona di scala del righello Lut per riportare if righello su scala 
normale. 

3. Fai clic sulficona del tabulatore decimale sul righello. 


Par clio sul segno di lem. per impostare il tabulatore a quel punto. 
Per aggiungere tabulatori at numeri decimali 
Come ricorderan i TABULATORE (1 consente di passare da una cella allaltra. La pressione 


del tasto OPZIONE untlamente al TABULATORE U1 permette di aggiungere tabulatori 
allinterno di una tabella. 
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a) Fai clic qui per posizionare il punto at inserimento. 
Tieni premuto i! tasto OPZIONE e premi il TABULA TORE. 
b)  Ripeti gli stessi pass: per il resto det numeri nella colonna Totale. 


a 


Creazione di una nuova colonna 


tinserimento di una nuova colonna fra due colonne gia esistent puo essere effettuata 
senza alcuna modifica dei tabulatori. Aggiungi ora La cofonna “Gradi’. 


Per aggiungere una colonna 


1. Seleziona la colonna “Nome del vino’. 

2. Scegli il comando Tabella dal menu Composizione. 

3. Accertati che 'opzione Colonna sia attivata, quindi fai clic su Inserisct. 
Nota come Word selezioni la nuova colonna cosi che tu possa immediatamente 
modificarla, 


Per modificare la larghezza della colonna 
Modifica ora la larghezza detla nuova colonna. 


4. Fat clic sull'icona di scala del righello per passare alla scala di tabulatore (T T T }. 


9 Trascina il simbolo della colonna di destra al segno di 8 cm. 


ad 


Pewee CU YO aciVvill Ui CahiCoio YI 


Per inserire del testo nella nuova colonna 


1. Fai clic per posizionare il punto di inserimento nella cella superiore della nuova 
colonna. 


2. Inserisci le seguenti informazioni nella colonna: 





© Archiv. Compos. Form) Cafatt. Doc. Util. Finest 


= , gun — = ices : 

















CS nn, DET, 
tts 4 
Vino/coloree "" Ettolitrie 'Gradie ~~“ Denominazions 
Pagherinoe sn 03,500, 10,5¢) : Blanco.di.Scandiange 
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q fe 
a) Digita. 


b) Utilizza la freccia di scorrimento verso il basso (Oo premi COMANDO, OPZIONE-2} per 
passareé alla cella successiva della stessa colonna. 


Cc) Continua a digitare ed a passare di cella in cella. 


Wace fee a 
Aggiunta e centratura di un titolo 


Oeni tabella ha tpicamente un titolo e quella che stai creando non fa eccezione. 
Aggiungeral quindi il titolo “Vini Emiliani” centrato nella tabella creando una riga a cella 
singola in cima alla tabella stessa. 


Per inserire una riga 


1. Seleziona la prima riga facendo un doppio clic sulla barra di selezione. 
2. Scegli Tabella dal menu Composizione. 


3.0 Accertani che Vopzione Riga sia attivata. quindi fai clic sul pulsante Insertsci. 





9.14 Impariamo Microsoft Word 


Per unificare le celle 


I] titolo si estende normalmente lungo tutte le colonne. Per raggiungere tale risultato, 
dovrai quindi unificare le quattro celle delle nuova riga in un‘unica cella. 


1. Accertati che tutte le celle della prima nga siano selezionate. 
2. Scegli Tabelia dal menu Composizione. 


3. Accertati che l'opzione Riga sia attivata, quindi fai clic sul pulsante Unifica celle. 


@) 
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a) Word unisce le quattro celle in un‘unica Cella. 


Per inserire e centrare il titolo 


1. Seleziona e cancella i simboli di paragrato nella prima riga con U punto dt 
inserimento, 

Digita Viet Enuliant 

Seleziona la prima riga facendo un doppio clic nella barra di selezione. 


Fai clic sull’icona di scala del righello tino a visualizzare la scala normale | > | 


Se ae 


Fai clic sull’icona di centratura sul righello per centrare il titolo. 
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a) Unendo le celle, hai creato un titolo che si espande sulfintera lunghezza della tabella. 





Modifica di testo all'interno di una tabella 


Per copiare le uscite 


Per determinare le quantita totali, puo essere utile includere le quantita prodotte nel 
documento. Le cifre relative alle quantita prodotte sono registrate nel documento Emilia 
allinterno della cartella Document. 


Non th rimane quindt che copiare quer dati nel documento corrente. 


1 
2 
3 
4 
2: 
6 
ce 
8 
9 


Scegh Registra col nome dal menu Archivio. 


Intitola i documento Vint Emiliani e fat clic su Registra. 


Apri altro documento dalla carteHa Documenti. 


Seleziona lintero testo contenuto nel documento. 


Scegl Copia dal menu Composizione. 


scegh: Vint Emiliani dal menu Finestra per visualizzare quel documento. 


Posiziona il punto dt inserimento alla fine del documento. 


Premi tl tasto di RITORNO due volte per inserire dello spazio vuoto. 


Scegli Incolla dal menu Composizione per inserire il testo copiato. 





9.16 Impariamo Microsoft Word 


Come convertire del testo creato con tabulatori 


Come puoi notare. le informazioni appena incollate risultano disordinate e difficili da 
leggere. in quanto il loro formato é stato impostato con tabulatori. I] problema e di rapida 
risoluzione: testo o dati separati da tabulatori. virgole o paragrafi puo facilmente venir 
convertito in una tabella. Tale caratteristica é particolarmente utile per informazioni 
create con una versione precedente di Word. con un altro programma di elaborazione di 
testo o con un altro tipo di applicazione. 


1. Seleziona il testo incoflato. come illustrato nella figura che segue: 
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a) Seleziona tutto il testo compreso fra questo punto... 
b} ...e questo punto. 
c) Potrebbe essere necessario far scrollare /a finestra per visualizzare tutto il testo incoillato. 


2. Scegli Inserisci tabella dal menu Documento. 
Come puoi notare. Word inserisce automaticamente il numero di mghe e colonne. 
3. Accertati che !opzione Delimitazione tabulatore sia attivata, quind! fas chic sul 
pulsante OR. 
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a) Nella fase di creazione della tabella. Word converte i tabulatori in simboli di cella. 


A questo punto, se Jo desideri. puoi procedere alla lormattazione della tabella con le 
teeniche dlustrate in precedenza. 


Operazioni di calcolo in Word 


Le funzionalita unificate di tabelle ¢ calcolo di Word ti permettono di effettuare semplici 
operaziont di toglio di calcolo automatico senza dover uscire dall'applicazione. Per 
operazioni matematiche piu complicate. sara tuttavia opportuno utilizzare Microsoft 
Excel. 

Nel calcolo delle entrate e delle uscite mensili. che effettuerai nel resto di questo capitolo. 
Impareral a: 


© = Aggiungere una riga alla tine di una tabella 


Caleolare 1 totali alfinterno di colonne 


Incollare 1 risultatt allinterno di una tabella 


:_ - ~~ eo. * Dae 4 ‘a 
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Aggiunta di una riga per i totali 


Prima di calcolare le quantita totali, occorrera aggiungere una riga che contenga tale 
informazione. Per aggiungere una riga. premi il TABULATORE con il punto di inserimento 
posizionato nellultima cella. 


Per aggiungere una riga 


1. Posiziona il puntatore fra la "o" di "Reggiano” e l'ultimo simbolo di cella nella tabella 
"Vini Emiliani”. 
Premi tl TABULATORE. 

3. Digita Totale 


Calcolo dei totali all'interno di una colonna 


Per calcolare il totale delle entrate 


1. Fai scorrere il documento in modo da visualizzare tutte le mghe al di sotto di Vint 
Enultane’. 

2. Seleztona ta colonna Ettolitri (OPZIONE. clic). 

3. Sceeli Caleola dal menu Utilita. 
Word effettuera loperazione di addizione. a meno che tu non inserisca un operatore 
diverso. L’angolo interiore sinistro della finestra riporta i} totale delPoperazione. La 
cifra ¢ automaticamente visualizzata con il punto separatore delle mighata. 

4. Quando la visualizzazione del numero di pagina diventa "550.55", postztona tl punto 
d'inserimento immediatamente prima del simbolo dt cella nella riga Totale delta 
colonna Ettolitrt. 


5. Scegli Incolla dal menu Composizione. 


Puoi ora passare al calcolo degli altri importi mancanti 


1. Fai scorrere il documento in modo da visualizzare tutte le righe al di sotto di 
“Emilia’. 

2. Incolla il totale che e stato calcolato come “Totale” seguendo la procedura illustrata 
qui di seguito. 
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a) Fai clic prima del simbolo di cella. 
Scegii incolita. 

b} Fat clic prima di 
Scegli i comando inepila dal menu Composizione. 


orm pe 


Seleziona Fimporta relative a “Emilia’ det “Rimanent”, come ilustrato nella figura 
che segue: 


seep 5, 
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a) Seleziona ii testo prima dei simbolo di cella. 
""" indica il segno di moltiplicazione. 
"%" indica la percentuale. 


Scegl Calcola dal menu Utilita. 





9.20 Impariamo Microsoft Word 


Word esegue la moltiplicazione (indicata con il simbolo *), la percentuale (indicata 
con %) e l'addizione. Nota il risultato nell'angolo inferiore sinistro della finestra. 


5. Scegli Incolla dal menu Composizione. 
Nota come il valare “Incollato” sostituisca ia selezione. 


A questo punto, occorre calcolare i] Totale rimanenti Nord. 


Per calcolare le Totale rimanenti Nord 


1. Seleziona Je celle della colonna “Totale” con 1! metodo di trascinamento,. come 
illustrato nella figura che segue: 
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a) Seleziona le celle comprese fra questo cunto.... 
6) ...e questo punto. 


2. Scegh Caleola dal menu Utilita. 


Incolla i risultato nedle riga Tot. rumanent: (Nord) nella colonna Totale. 
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Per calcolare l'importo di "Totale rimanenti Sud" 
7 L'importo di Totale rimanenti (Sud) é ottenuto sottraendo 455.23 dal Tot. rimanenti 
| (Nord). 
1. Inserisci il segno meno prima del "3" di "305.03" dell‘ Importo di “Totale rimanenti 
| 2. 


(Nord)”. 


Seleziona le celle di “Totale rimanenti (Nord)" e "Totale rimanenti”. 


3. Scegli Calcola dal menu Utilita. 


2 - Seleziona i numeri. compreso il segno di meno, dell'i Importo di “Totale rimanenti 
= (Nord)”. 


5. Scegli Incolla dal menu Composizione. 


Per ricontrollare i calcoli 


1. Seleziona le celle della colonna “Totale" de] Prospetto Emilia. facendo attenzione a 
non includere la somma di “Tor”. 


2. Sceghi Calcola dal menu Utilita. 


3. Paragona il risultato che appare nelfangolo interiore sinistro della finestra con i] 
totale di “Tor”, 


Questa procedura di verifica finale é particolarmente utile quando hai gid addizionato 1! 
totale di una colonna di numeri ¢ vuoi controllare la somma. 


Disattivazione della griglia 


Al termine della formattazione della tabella, pud essere conveniente nascondere la enighia 


ed 1 caratteri speciali in modo da avere un‘idea migliore del! aspetto della tabella quando 
questa verra stampata, 


Per disattivare la griglia 


Scegh Preferenze dal menu Composizione. 
Disattiva lopzione Mostra le griglie per tabelle. 


Fat clic sul pulsante OK. 


= 2 YS 


Scegli Nascondi © dal menu Composizione. 


Per ulterior! informazioni sulle capacita di calcolo di Word, consulta la sezione 
“Operazioni matematiche” del Manuule di riferimento. Per ulteriori informazioni sul 
lavoro con colonne, vedi le sezioni “Selezione". "Ordinamento” e "Tabulatori" e 
“Fabelle” del Mantuale di riferimento. 














10 Disegno delle pagine di 
un documento 


[ capitoli di questo manuale hanno finora presentato la battitura, composizione e 
formattazione dei testi. L'aspetto finale di un documento e dato pero dall'apparenza 
complessiva delle sue pagine. 

Nella fase di raffinamento det documenti. ¢ Uptcamente ule disporre della flessibila di 
apportare modifiche all'ultimo minuto. | comand Visione di pagina ed Anteprima 
stampa ti permettono di modificare l'aspetto dei document e di visualizzarli esattamente 
nef modo in cui verranno stampati. In tal modo, non avrai risultatl inaspettau. quando 1 
testo viene trasferito su carta. 


Questo capitolo descrive le seguentt operazioni: 


Prima di iniziare 10.3 


Preparazione di copie stampate su due facciate 10.3 
Formattazione di pagine a due facciate [0.4 
Impostazione dei margini 10.4 
Per impostare pagine frontalr 10.4 
Per visualizzare le pagine trontali in Anteprima stampa 10.5 
Impostazione dell'intestazione su pagine pari e dispari 10.6 — 
Per aggiungere un intestazione dispari 10.7 
Per aggiungere un intestazione pan’ 10.8 
Per controllare i risultati in Anteprima stampa 10.9 


Composizione in Visione di pagina 10.9 
Visione di pagina o Anteprima stampa? 10.10 





10.2 Impariamo Microsoft Word 


Stampa a colonne multiple 10.12 
Per impostare due colonne 10.12 
Per passare alla Visione di pagina 10.12 
Per fare scorrere il testo in Visione di pagina 10.12 
Per comporre il testo in Visione di pagina 10.13 
Impostazione di sezioni multiple 10.14 
Per cominciare una nuova sezione 10.14 
Per formattare la prima sezione su di una colonna 10.15 
Per formattare la seconda sezione su due colonne 10.15 








Lisegno delle pagine at un documento 10.3 
LE EEE EE EE EEE EE EE EE EE 
Prima di iniziare : 
1. Copia la cartella Documenti su un disco di lavoro prima di avviare Word. 
2. Avvia Word. 


3. Scegli Menu completi dal menu Composizione. 


| Menu completi rimangono itn vigore fino quando non scegli nuovamente Menu 
brevi, anche dopo l'uscita da Word. 


Volendo ritornare ai Menu brevi: 


®  Scegli Menu brevi dal menu Composizione. 





Preparazione di copie stampate su due facciate 


Rapporti, opuscoli ¢ volantini sono alle volte stampati su entrambe le facciate di una 
, pagina. al fine di ridurre i] numero dei fogli e risparmiare carta. Per ottenere t miglion 


risultati, @ necessario modificare specifiche aree, quali: 


© [margin 


® = Le intestaziont ed 1 pie di pagina 





10.4 Impariamo Microsoft Word 


Formattazione di pagine a due facciate 


Pag 2 Intestazione pari intestazione dispar1 Pag 3 


Nota paging Pari Nota pagina dispart 








a) Margine interno piu ampio per ia rilegatura. 


Nel corso di questo esercizio, aggiungeral Margy, intestazioni e pre di pagina al 
documento Articolo, registrato allinterno della cartella Document. 


Impostazione dei margini 


Il documento Articolo era stato impostato. in origine, per copie stampate su di una sola 
facciata, che non andavano rilegate. L’articolo fara ora parte di una serie piu estesa dt 
documenti, che verra stampata su entrambe le facciate del fogtio e mlegata in una 
cartellina a tre anelli. 

Per creare pagine a doppia facctata. occorrera impostare le pagine in modo tale che 
risultino funa immagine speculare dellaltra e che abbiano diverse intestazioni a seconda 
che siano pagine pari o pagine dispart. 


Per impostare pagine frontali 


1.) Apri il documento Articolo nella cumella Documents, 
2. Sceeli Documento dal menu Formato. 
3. Attiva Margini pari/dispari speculari per impostare | margin specular. 


Come puoi notare. | margini Sintstro e Destro cambiano tn Intemo ed Esterno. 


Ce ee ee ee ae pe cy ee 
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4. Digita 2 nella casella Margine Interno, in modo da renderlo piu ampio per la 
rlegatura. 


9. Attiva Intestazioni pari/dispari. 
6. Fai clic sul pulsante OK. 


Per visualizzare le pagine frontali in Anteprima stampa 


1. Scegli Anteprima stampa dal menu Archivio. 


Come puoi notare. la prima pagina, essendo una pagina dispari, é visualizzata sulla 
destra. 


2. Fai clic sulla freccia di scorrimento verso i} basso per visualizzare le pagine 2 e 3. 


@) fb) 
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a} Pagina pari. 

5) Pagina dispari. 
Cc} Margine esterno. 
ad) Margini interni. 
e) Margine esterno. 


3. Fai clic sul pulsante Annulla per uscire dall’Anteprima stampa. 


A hl Oe || 
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Queste modifiche risultano nella stampa di un documento in cui le pagine pan avranno un 
margine sinistro (quello esterno) di 2,5 cm. ed un margine destro (quello interno) di 3.5 
cm. Nello stesso documento, le pagine dispari avranno margini con dimensioni inverse. 
Nel fotocopiare un foglio su ambedue le facciate (fronte e retro), il lato con il margine plu 
largo (lato di rilegatura) sara sempre quello interno. 


Nota Con Word é necessario impostare i margini delle pagine di un documento 
solamente una volta. Tali margini diventano standard per tutte le pagine del documento. 
Volendo modificare temporaneamente i margini, anche se solo per una pagina o due. 
utilizza i rientri di paragrafo con il comando Paragrafo del menu Formato. Ne! capitolo 
5. intitolato "Come cambiare l'aspetto di un documento", viene spiegato come impostare 1 
rientri. 


Impostazione dell'intestazione su pagine pari e dispari 


In presenza di pagine frontali, il titolo, la data ed il numero di pagina é tipicamente 
collocato in posizione opposta sulle due facciate. Facendo clic sull opzione Intestaziont 
pari/dispari nella finestra di dialogo Documento, i due comandi del menu Documento 
vengono sostituiti da quattro comand) nuovt: 























Apri intestazione pari... 
Apri pie di pagina pari... 
Apri intestazione dispart... 
Apri pie di pagina dispart... 
Nota in calce... 
Rimpagina ora BL 
Struttura 36 U 
Visione di pagina 6B 
Inserisci divisioni di pagina t~ 
Inserisci i qrafict 
Inserisci tabella... 
Inserisci codice ind. anal. 
Inserisci codice ind. 


Apri intestazione... 
Apri pie di pagina... 
Nota in calce... SE 
Rimpagina ora sl 
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S$truttura HU 
Visione di pagina 
Inserisci divisioni di pagina @~ 
Inserisci i grafic 

Inserisci tabella... 

Inserisci codice ind. anal. 
Inserisci codice ind. gen. 











Con l'opzione Intestazion Con lopzione intestazioni 
pari/dispari disattivata. pari-dispart attivata. 


L'esercizio seguente illustra come aggiungere le intestazioni pari e dispart al documento 
Articolo. 


oo celiac es 


Per aggiungere un’intestazione dispari 


1. 
2. 


@) 


3. 


Scegli Apri intestazione dispari dal menu Documento. 


Compila I'intestazione dispari, come illustrato qui di seguito. 


(6) 
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Microsoft. Excel. ti.consente di.utilizzare.le.matrici.per.semplificare.e. 
potenziare.i.fogli.di.lavoro.che.contengono. valori.multipli.come.argomentt. 
di.funzioni.e.di.operatori. oppure. quando.vuoi.ricavare.dei.valori.multipli. 

come. .rispitatt...Microsoft.Excel é tl primo programma.di.fogli.di.lavoro.che. 
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a) Digita questa intestazione. 
* significa Tabulatore. 
b) Fai clic qui per la data. 
Cc) Fai clic qui per il numero di pagina. 


Fai clic sul pulsante di chiusura. 





10.8 Impariamo Microsoft Word 


Per aggiungere un'intestazione pari 


T. 


@) 


Scegli Apri intestazione pari dal menu Documento. 


Nota come la finestra Intestazione pari contenga lo stesso testo che hai appena 
digitato nella finestra Intestazione dispari. Trattandosi di pagine frontali, tuttavia. 
occorrera compilare il testo dell'intestazione pari in modo che esso risult speculare 
rispetto a quello dell'intestazione dispani. 


Seleziona il testo proposto nella finestra Intestazione. 
Compila l'intestazione pari, come illustrato qui di seguito. 


Osserva come il testo proposto sparisca non appena digiti il testo nuovo. 
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Microsoft Encel.ti consente di-utiliczare le matrici.per semplificare 
potenziare.1.fogl dilavoro. che contengono.valort.multipli. come. argoment 
di funcionr e di operator: oppure. quando. vuo1.ricavare.det. valor: muluph 
come risultati. Microsoft. Excel é.i1l primo. programma.di.fogli.di lavoro. che 
permette Limpiego di.matrict come argomenti.e.che.genera matric: come 
risultati F 
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a) Farclic qui per i numero di pag:na. 
® significa Tabulatore. 


b)  Faiclic qui per la data. 
c} Oigita quest'intestazione. 


Fai clic sul pulsante di chiusura. 


ee eee 





Disegno delle pagine di un documento 10.9 


Per controllare i risultati in Anteprima stampa 


Se vuoi controllare le pagine e le loro intestazioni in anteprima stampa: 


1. Scegli Anteprima stampa dal menu Archivio. 
Nota il margine interno e la simmetria delle intestazion} pari e dispari. 


2. Fai clic sul bottone Cancella per uscire dall'Anteprima stampa. 


Ricordati: Per effettuare la preparazione alla stampa di copie su due facciate 


Scegli Documento dal menu Formato. 

Fai clic su Margini pari/dispari Speculari. 
Incrementa la dimensione del margine interno. 
Attiva Intestazioni pari/dispari. 


Fat clic sul pulsante OK. 


On Pwon a 


Crea le intestazioni pari e dispari. 


Per ulteriori informazioni su quanto esposto IN questa sezione, ti rimandiamo alla sezione 
“Intestazioni ¢ Pié di pagina”, “Margini", "Documento (comando)" e “Stampa di 
documenti" del Manuale di riferimento. 


Composizione in Visione di pagina 


Nella fase di disegno di un documento avrai spesso bisogno di effettuare ritocchi di 
formato. disposizione e contenuto. La piu frequente causa di frustrazione. in questi casi, e 
limpossibilita di stampare del testo nello stesso modo in cui é visualizzato sullo schermo. 
Con altri programmi di elaborazione di testo. la maggior parte del tempo viene spesa nella 
stampa del documento. nella sua revisione e correzione. e successiva ristampa. Visione di 
pagina di Word ti permette di visualizzare ciascuna pagina nella sua effettiva dimensione 
ed apparenza. di modificarne i vari elementi e di stamparla solo quando hat ottenuto il 
risultato desiderato. 






STE OT. 





10.10 Impariamo Microsoft Word 


Il procedimento di composizione in Visione di pagina € de! tutto simile a quello 
utilizzato in Visione lavoro (la modalita di visualizzazione standard di Word). La 
differenza fra le due modalita sta nel fatto che in Visione lavoro, elementi qualt 
intestazioni e pié di pagina vengono visualizzati in finestre separate, mentre in Visione di 
pagina, tali elementi vengono visualizzati, insieme ad altri, nelle effettive posizioni 
occupate sul foglio stampato. Gli elementi in questione sono: 


® Intestazioni e Pié di pagina 
e Note in caice 
® Colonne multiple 


¢ Paragrafi e grafici a posizione fissa 


Visione di pagina o Anteprima stampa? 


In precedenza hai avuto modo di ottenere un‘anteprima delle due facciate della pagina con 
i} comando Anteprima stampa. In questa modalita le pagine vengono visualizzatle in 
dimensione ridotta. Benché tu non possa comporre il testo in Anteprima stampa, questo 
comando pud essere utilizzato unitamente alla Visione di pagina per definire con 
precisione !l'apparenza della pagina prima di passare alla stampa. 





Disegno delle pagine di un documento 10.17 


Crea il documento in Visione lavoro 


@ Archw. Compos. Form. Caraii. Doc. Will. Finest. 
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Pertezionalo in Visione di pagina 
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Per prima cosa. dovrai creare il documento in Visione lavoro; successivamente usa 1a 
Visione di pagina per ottenere un primo piano degli elementi di ciascuna pagina. (A meno 
che tu non abbia uno schermo grande, vedrai solo una parte della pagina alla volta.) 
Effettua quindi le necessarie modifiche di testo e di contenuto e, quando sei soddisfatto 
dei risultati, passa nuovamente all'Anteprima stampa per visualizzare l'intera pagina. 
Alterna fra la Visione di pagina e !'Anteprima stampa fino a quando non sei 
completamente sicuro di aver ottenuto i! formato desiderato, quindi passa alla stampa. 





Nell'esercizio seguente. la Visione di pagina ti sara utile per semplificare l'impostazione 
di colonne multiple. 


Stampa a colonne multiple 


; 
} 
} 
i 
i 
: 
» 
: 


Se Articolo viene stampato su due colonne, avra proprio l'aspetto di un articolo di rivista. 


+ 


Per impostare due colonne 


Scegli il comando Sezione dal menu Formato. 
2. Digita 2 nella casella di testo Numero (colonne). 
La casella di testo Spazio riporta 5 cm., indice della distanza fra te due colonne. 


3. Faiclic sul pulsante OK. 
In Visione Javoro, il testo apparira su di un‘unica colonna continua, mentre in Visione di 
pagina avrai modo di vedere Ie due colonne correttamente afflancate ¢ potrau apportare le 
necessarie modifiche. 

Per passare alla Visione di pagina 


0  Sceeli Visione di pagina dal menu Documento. 


Per fare scorrere il testo in Visione di pagina 


© Esercitati a fare scorrere il documento per visualizzare la disposizione su due 


colonne. 









Finest. 
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a) Per far scorrere il testo allinterno dei documento, usa la barra di scorrimento. 

b) Per far scorrere il testo alfinterno della pagina corrente, fai clic sulle frecce di scorrimento. 
c) Per spostarti in cima alla Pagina precedente. fai clic suill'icona di Pagina precedente. 

d) Per spostarti in cima alla Pagina successiva, fai clic sullicona di Pagina successiva. 


Per comporre il testo in Visione di pagina 


In Visione di pagina ¢ possibile effettuare pressoché ogni tipo di composizione, in 
qualsiasi colonna, Nel caso in cui tu decida di modificare una parola che causa tt 
cambiamento di una divisione di pagina. Word ristruttura automaticamente if documento. 


1. Fai scrollare i] testo fino alla fine di pagina 1. 
Osserva il testo delle ultime due o tre righe. 
Seleziona il testo della seconda colonna “Per facilitare il riconoscimento di. 
3. Digita “Per identificare’. 
Osserva il riposizionamento automatico del testo dalla pagina successiva. Word 


rimpagina automaticamente i] testo nella pagina corrente ogni qualvolta i nuovo 
inserimento lo renda necessario. 





10.14 Impariamo Microsoft Word 


Impostazione di sezioni multiple 


Dopo aver avuto un'idea di come tutto il documento appaia su due colonne, potresti 
decidere di stampare il titolo ed il primo paragrafo su di una colonna sola, stampando 
invece if resto dell'articolo su due. Con Word, puoi modificare il numero di colonne 
all'interno di una pagina, iniziando semplicemente una nuova sezione. 


Una sezione di un documento pud differire da un‘altra per diversi motivi. Ad esempio: 


® Numero delle colonne 


® Numerazione delle pagine, che pud cominciare da un numero specifico 0 apparire 


con un formato diverso 
© Numerazione delle righe, a cominciare da un numero specifico 


® Posizione delle note in calce, detle intestazioni e dei pié di pagina 
Nel corso dell'esercizio che segue, ti eserciferal a: 


® I[niziare una nuova sezione in un punto prescelto 


® Specificare il numero di colonne di ogni sezione 


Tutte le modifiche verranno effettuate in Visione di pagina. 


Per cominciare una nuova sezione 


1. Posiziona il punto d'inserimento all'inizio del secondo paragralo della colonna di 
sinistra. che inizia con “Il ruolo della terraferma”™. Se non set all'inizio del 
documento. fai clic sull’icona di pagina precedente e trascina la casella dt 
scorrimento in cima alla barra di scorrimento. 

2. Premi INSERIMENTO mentre tienl premuto 1] tasto COMANDO. 

Nota la differenza tra il tasto di RITORNO ed INSERIMENTO. 


Osserva la rimpaginazione e la traccia che appare sullo schermo, indicante l'inizio di 
una nuova sezione. 
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Per formattare la prima sezione su di una colonna 


1. Posiziona il punto d'inserimento al di sopra del segno di sezione, rappresentato da 
una doppia riga punteggiata. 


Per poter formattare i] pmo paragrafo su di una sola colonna, é importante 
accertarsi che il punto di inserimento sia al di sopra del segno di sezione. 


2. Scegli Sezione dal menu Formato. 
3. Digita / nella casella di testo Numero di (colonne). 
Fai clic sul pulsante OK. 


L'angolo inferiore sinistro dello schermo visualizza ora PIS1: Pl per Pagina | ed 51 
per Sezione |. 


Per formattare la seconda sezione su due colonne 


he nee “f : . ; a eee ae : ; 
Fai clic sull'icona di pagina successiva Y per passare all'inizio di pagina 2. 


Fai clic su di una qualsiasi posizione allinterno del testo. 


Sceeli Sezione dal menu Formato. 


Fai clic su Senza divisione (Inizia sezione), indicundo cosi che non ci sono division 
di pagina tra una sezione ¢ l'altra., 


5. Accertati che il Numero (colonne) sia ancora 2. 
Fai clic sul pulsante OK. 
Osserva i cambiamenti sullo schermo (potrebbe essere necessarlo scorrere Su 
pagina 1}. 


Se desideri visualizzare la corretta disposizione det vari elementi sulla pagina, scegli ora 
Anteprima stampa dal menu Archivio. 

Per ulteriori informazioni sugli element appresi. vedi le seziont “Colonne’”. 
"Impaginazione™. "Visione di pagina”. “Sezione (comando)” e “Sezioni” del Manuale di 


riferimento. 
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11 Formattazione con gli still 


Gli stili facilitano e sveltiscono la formattazione. 


Questo capitolo descrive le seguenti operazion1: 


Prima di inizitare 11.3 
Informazioni sugli stili 11.3 


Definizione di uno stile 11.8 
Per formattare un paragrato 11.8 
Per assegnare un nome ad uno stile 11.8 


Applicazione di uno stile 11.10 

Per applicare Jo stile al resto dellintestazione 11.10 
Applicazione di uno stile al testo PT. 10 

Per formattare testo 11.10 

Per assegnare un nome allo stile E1.11 

Per applicare lo stile “corpo-memo" al resto de! documento 11.11 
Modifica di uno stile esistente 11.11 

Per moditicare uno stile TL.T1 


Creazione di uno stile basato su uno esistente 11.12 
Per detinire uno stile da usare come base 11.14 
Per aggiungere istruzioni di formato allo stile di base 11.14 
Per specificare i] nuovo stile [1.15 —— 
Per applicare il nuovo stile al prossimo sottotitolo 11.16 
Per applicare gli stili tramite tastiera 11.16 
Registrazione degli stili 11.16 
Per registrare gli stili 11.16 
Condivisione di stili tra diversi documenti 11.17 
Prima di iniziare 11.17 
Per copiare stili da un altro documento 11.17 
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17.2 Impariamo Microsoft Word 


Per definire il prossimo stile per "sottotitolo-memo"” 11.17 
- Per creare 1] memorandum 11.18 


Creazione di documenti guida 11.19 
Per creare un documento guida 11.19 
Per utilizzare un documento guida 11.20 
Per uscire senza registrare le modifiche al Documento guida 11.20 








Formattazione con git stilt 11.3 


I 


Prima di iniziare 


1. Copia la cartella Documenti su un disco di lavoro prima dt avviare Word. 
Avvia Word. 


3. Scegli Menu completi dal menu Composizione. 


~~ 


I Menu completi rimangono in vigore, fino quando non scegli nuovamente Menu 
brevi, anche dopo l'uscita da Word. 


Volendo ritornare ai Menu brevi: 


© Scegli Menu brevi dal menu Composizione. 


rar 


Informazioni sugli stili 


Uno stile & un insieme di istruzioni di formato per caratteri e paragrati a cui viene 
assegnato un nome. La definizione deglt still ti consente di utilizzare pil format in una 
volta sola, invece di scegliere singolarmente ogni istruzione. 





11.4 Impariamo Microsoft Word 


Gli stili ti consentono di sostituire piu operazioni ai formattazione... 
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Carattere... Carattere... 36 F 
Paragrafo... dK Paragrafo... 36K 
Sezione... RSF14 Sezione... ASF i4 
Documento... F114 Documenta... xF 14 
f eile... fplipc. 

Chicago Posizione... Posizione... 

Geneva Still... Still... 


Definisci gii stili... 37 
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Helvetica 
Monaco 
“New York 
Times 
Venice 


Definisci gli stili... #1 
/Stile normale 


Testo normale 
Grassetto BG 
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Testo normale 
Grassette 
Lorsiva #OoC 
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il pozzetto. sono molto celer1. qualcosa come Un mese, un mese ¢ 


mezeo. 
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Ogni volta che vuoi creare un paragrafo uguale ad un altro... 
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non hai che da applicare lo stesso stile. 


Ogni volta che desideri cambiare formato. non hai che da modificare lo stile ad esso 
relativo. 





11.6 Impariamo Microsoft Word 














Nascondi il righella #%M 
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Normale + Formato del carattere: Helvetica 10 Pt, Grassetto, 
Corstvo, Rientro: SinistraZcem Primoicm Destra 2cm 
Giustificato 





Tutti i paragrafi a cui é stato applicato quello stile cambiano automaticamente. 
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Per avere unidea mighore di come operare uno stile. esercitati con gti esempt presentati 
nel corso di questo capitolo. 





11.8 Impariamo Microsoft Word 


i el 


- Definizione di uno stile 


Questo esercizio insegna a creare svariati stili, mostrando come applicarli al documento 


denominato Memo. 


La procedura per definire degli stili comprende: 


e La formattazione di un paragrafo 


e L'assegnazione di un nome allo stile 


Per formattare un paragrafo 


1. Apri il documento Memo dalla cartella Document. 

9. Seleziona ja prima mga delt'intestazione de! memorandum. 
3. Scegli Geneva dal menu Carattere. 

4. Scegli Grassetto dal menu Formato. 

5. Se necessario, scegli Mostra il righello dal menu Formato. 


6. limposta if tabulatore sinistro sul segno det 1.5 cm. 
ato che riunirai in uno stile sono: "Geneva, grassetto, Tab: 15 em.” II 


Le istruzioni di form 
per la prima voltae di basarlo su di un esempio 


metodo pill semplice per definire uno stile 
creato nel documento. Questo & quanto farai in questo eserciZio. 





Per assegnare un nome ad uno stile 


4. Accertati che la prima riga dell'intestazione del memorandum sia selezionata. 
2. Accertati che i! righello sta visualizzato. 


3. Fai clic sulla casella di selezione dello stile locata sul righeflo e digita dufestazione- 


4 
! 
4 
4 
4 
Es 


memo 
Premi il tasto di RITORNO per registrare la definizione. 


5. Fai clic sul pulsante Definisci per applicare lo stile alla selezione. 


his 
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Per:+ Carlo.Beolchi.. Vice-Presidente. - 
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Data: 7.febbraio. 19894 
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Besideri definire lo stile “intestazione memo” 
basato sulla selezione? 


Maurizio Cecconig 
Data» 7 febbraio. 19894 





a) Fat clic sulla casella di selezione dello stile per inserire un nuovo nome. 
b) Fai clic qui per assegnare le istruzioni oi formato di questo paragrafo al nuovo Stile. 


Ricordati: Per definire uno stile 


Formatta il paragrato. 
Assegna un nome allo stile inserendo il testo nella casella di selezione dello stile. 


Premi il tasto di RITORNO. 


oe NS 


Fai clic sul pulsante Definisci. 
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11.10 Impariamo Microsoft Word 


nrc 


Applicazione di uno stile 


Ora che hai definito lo stile. puoi usarlo per formattare velocemente altri paragraft. 


Per applicare lo stile al resto dell'intestazione 


@) (b) 
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m intestazione-memo MEMO3 
¥ Normale k 
sure? chi, Vice-Presidente - Marketing4 







i titolo 


vu. ® SV SAA LAS seen wwe VOOLL + 

Data:» 7. febbraio. 19894 

Oge :» Fiera.del. Levante 

4 

La.preparazione per Ja.nostra partecipazione.alla Fiera del. Levante. proced= 
a.pieno ritmo 4 





ee, lle = —— a eS 


a) Seleziona le tre nghe rimanent: dellintestazione. 


b) indica fa freccia nella casella di selezione dello stile e trascina con il puntatore per selezionare 
"intestazione-memo ”. 


Puoi visualizzare tutti gli stili del documento facendo apparire la casella di selezione delio stile. 
analogamente a quanto avviene per un regolare menu. 


Applicazione di uno stile al testo 


Applica ora un altro stile. a titolo di pratica. 


Per formattare il testo 


Seleziona il primo paragrato del corpo del testo. 
Scegli Geneva dal menu Carattere. 
Scegli Paragrafo dal menu Formato. 


Fai clic sulla casella di teste (Spazio:) Prima e digita /2 pr (circa una rig, 


oF PS i 


Fai clic sul pulsante OR. 


Eormattito il testo occorre ora assegnare un nome allo stile. 
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Per assegnare un nome allo stile 


1. Digita corpo-memo nella casella di selezione dello stile. 
2. Premi il tasto di RITORNO. 
3. Fai clic sul pulsante Definisci. 

Per applicare lo stile “corpo-memo” al resto del documento 


Seleziona i! resto del memorandum. 


Fai apparire la casella di selezione dello stile. 


Seleziona "corpo-memo". 


Pon o 


Fai clic sul pulsante OK. 


Modifica di uno stile esistente 


Immagina ora che la tua ditta abbia deciso di adottare un nuovo formato per 1 
memorandum di comunicazione intema, in cui la prima riga di ogni paragrato é rientrata 
rispetto al resto del paragrafo stesso. Invece di far scorrere il testo ¢ modificare ciascun 
paragrafo manualmente, non hai che da effettuare un solo cambiamento nello stile appena 
creato ¢ lasciare a Word Ja modifica automatica di tutti | paragrafi a cui & stato assegnato 
quello stile. 


Per modificare uno stile 


1. Accertati che i} righello sia visualizzato. 


2. Scegli Definiset gli stili dal menu Formato. 


3. Seleziona lo stile “corpo-memo” nella finestra elenco. 


”- 
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Compos. form. Caratt. Doc. Util. Finest. 
ae Definisct gli stili:MEMg 


Y coro-memo 
intestazione-memoa R 
eNormaie Applica 


titolo-mema 
w| Standard 








STUER RIS (icrmale + Formato del carattere: Geneva, Rientro: Primolcm 
eee! |Spazio Prima | 2pt 





prevedian 
linea,.sia. , 
pubblicite 2 
Prossimoa stile:|corpo-memn sa : e 
incontro.c | corpo Basato su:|Normate | ; 
= 3 
E 
: 
a) Questi sono gli stili creati in precedenza. 8 
Questi nomi sono gli stessi che appaiono nella casella di selezione dello stile dei righello. z. 
b) Queste sono le istruzioni di formato per lo stile “corpo-memo". “ss 3 
4. Trascina if simbolo di rientro della prima riga (il triangolino superiore) sul segno j 
‘ ‘1 
di | em. ; 
a 


Not il cambiamento nelle istruzioni di formato. 
5. Faiclic sul pulsante OK per modificare la detinizione dello stile ed applicarlo al 


testo. 





La prima riga di tutti i paragrafi formattati con lo stile “corpo-memo™ viene 
automaticamente fatta rientrare di | cm. 


Creazione di uno stile basato su uno esistente 


A questo punto i sottotitoli del memorandum hanno esattamente lo stesso tipo di carattert 
de! corpo del testo. Per poterli evidenztare meglio. potresti trasformare i caratteri in 
grassetto ed allinearli a sinistra, muntenendo invariato i! tipo di carattert (Geneva) e 


l‘interlinea. 


a. . : 
Mat he Ltt 


i iin cha ae ad a SE ed 


Lo stile corpo-memo contiene gia le istruzioni di formato di base che desideri applicare ai 
sottotitoli, ovvero Geneva come tipo di carattere e 12 punti fra un paragrafo e I'altro. 
Invece di ricreare queste istruzioni di formato per il nuovo stile, puoi tenerle come base 
per lo stile nuovo. 


Recupera le istruzioni di formato dello 
Stile 1. 







Nome: Stile 1 Definizione: Geneva 10 pt 


Rientro: Prmo 1 cm 








Nome: Stile 2 Definizione 








Grassetto, Tabulation: 2cm 


Le modifiche apportate, aggiunto 
allo Stile 1. definiscono lo Stile 2. 


Se modifichi lo Stile 1, lo Stile 2 viene 
modificato automaticamente 


a) Recupera le istruzioni di formato di “corpo-memo". 
b) Le modifiche apportate alle istruzioni di "corpo-memo” che definiscono “sottotitolo-memo". 


Eventuali modifiche apportate a “corpo-memo"” vengono automaticamente trasferite a "sottotitolo- 
memo". 


Per far prauca con il metodo “basato su un altro stile’. prova questo esercizio. 
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Per definire uno stile da usare come base 


Per prima cosa, dovrai indicare lo stile sul quale vuoi basare lo stile nuovo: 


1. Seleziona il sottotitolo “Opuscolo”. 
2. Scegli Definisci gli stili dal menu Formato. 


Le prossime tre istruzioni sono da effettuare all'interno della finestra di dialogo 
Definisci gli still. 


3. Compila la finestra di dialogo, come illustrato in figura: 


@ Archiv. Compos. Form. Caratt. Ooc. Util. Finest. 
Definisci gli stili:MEMO 


Stile nuovo 
“ carpo-memo 
intestazione-memo 
eNormale 
gq sottotiteolo-memo 
titclo-memo 


procede.a 


Opus 
q 


L'opy Stile: sottotitolo-memo sottotitolo-memo ASO 
aqgiunto.¢ 
credo.pos 
la bozza fp 
magnet 


fatto.sa 
Gareecain 


corpo-memo + 





a) Digita sottotitolo-mema. 
b) Fai clic su Definisci. 


Per aggiungere istruzioni di formato allo stile di base 
Lo stile "sottotitolo-memo" contiene tutti 1 formatt di “corpo-memo” con Paggiunta di 
altri formati da te specificatt: 
1. Non chiudere la finestra di dialogo Definisei gli stu. 
2. Scegli Grassetto dal menu Formato. 


Osserva l'aggiunta alla descrizione delle istruzioni di formato. 
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3. Scegli Paragrafo dal menu Formato. 


Nota come la finestra di dialogo Definisci gli stili rimane aperta sotto la finestra di 
dialogo Paragrafo. 


4. Sposta il rientro della prima riga lungo il righello centimetrato, fino a raggiungere lo 
O (zero). 

9. Attiva l'‘opzione Mantieni con i] Prossimo 9, per ordinare a Word di mantenere. sulla 
stessa pagina, l'intestazione ed iI corpo del testo che la segue. 


6. Fai clic sul pulsante OK della finestra di dialogo Paragrafo. in modo da incorporare 
queste istruzioni di formato nella definizione dello stile. 


Per specificare i] nuovo stile 


Prima di chiudere fa finestra di dialogo Definisci gli stili. puoi impostare un‘altra 
funzione. Puo: fare in modo che 1] paragrafo successivo a quello inserito con lo stile 
“sottotitolo-memo™ assuma automaticamente lo stile "corpo-memo” cosi che tu non debba 
fare la sostituzione manualmente. 


@ Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 





Definisci gli stili:MEMO 
Stile nuovo 
“ corpo-memo 
intestazione-memo [(Annulla| 


eNormale 
Applica 
sottotitolo-memo (Applica] 
titolo-memo ey a A 


corpo-memo +Grassetto, Rrentro: Primo Ocm, 
Mantieni col prossimo 


fatto. sap¢ 
vorra.alm 


a) Se lasci inalterata la casella “Prossimo stile". Word assume che tu voglia mantenere Io stile 
corrente. 
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1. Seleziona lo stile "sottotitolo-memo” nella casella di testo Prossimo stile e digita 
corpo-memo 


2. Faiclic sul pulsante OK nella finestra di dialogo Definisci gli stili. 


Osserva il cambiamento del sottotitolo prescelto. 


Per applicare il nuovo stile al prossimo sottotitolo 


Puoi ora applicare lo stile “sottotitolo-memo” agli altri sottotitoli: 


1. Seleziona il prossimo sottotitolo, “Stand”. 
2. Accertati che il righello sia visualizzato. 


3. Seleziona “sottotitolo-memo” dalla casella di selezione dello sule. 


Per applicare gli stili tramite tastiera 


Se preferisci utilizzare la tastiera, puoi assegnare ciascuno stile ad una specrile 
combinazione di lettere ¢ del tasto COMANDO. 

1. Seleziona “Campagna pubblicitaria", il prossimo sottotitolo del memorandum. 
2. Premi MAIUSCOLE-COMANDO-W. 


Osserva come, nell'angolo interiore sinistro della finestra venga visualizzata la parota 
"Stile. invece del numero di pagina. 

3. Digita sottottolo-menio 
Osserva l'angolo inferiore sinistro della finestra. 

4. Premi RITORNO per applicare lo stile. 


Nota il formato del sottotitolo. 


gp 


Registrazione degli still 


Word registra gli stilt insieme al documento. 


Per registrare gli stili 
®  Scegli Registra dal menu Archivio. 


A questo punto hai imparato ad usare gli stl. Puoi continuare a far pratica definendo ed 
applicando altri stili nel documento campione: puol cercare di definirli ed applicarli in un 
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documento tutto tuo, oppure puoi passare al prossimo esercizio, nel corso del quale viene 
splegato come utilizzare gli stili appena definiti in un documento diverso. L'esercizio é 
seguito da una sezione che illustra !'uso degli stili per creare un documento guida. 


Condivisione di stili tra diversi documenti 


Nel corso della sezione precedente hai creato diversi stili di formato per un memorandum. 
Uno dei vantaggi principali degli stili é rappresentato dalla possibilita di applicare stili 
definiti per un documento ad un altro, risparmiando tempo e lavoro. L'esercizio che segue 
permette di approfondire ulteriormente quanto é stato appreso nella sezione precedente. 


Prima di iniziare 


1. Fai clic sul pulsante di chiusura della finestra Memo per chiuderla. 
La chiusura delle finestre supertlue aumenta lo spazio a disposizione sullo schermo. 
2. Scegli Nuovo dal menu Archivio. 


3. Scegli Mostra il righello dal menu Formato. 


Per copiare stili da un altro documento 


Durante questo esercizio, digiterai il testo per l'intestazione di un altro memorandum e Io 
formatterai con gli stilt che hai creato per il documento Memo. 
1. Scegli Definisei gli stili dal menu Formato. 
Nota gli sali del nuovo documento. : 
Scegli Apri dal menu Archivio. 
3. Fai doppio clic su Memo nella finestra elenco. 


Nota i nomi di stile aggiunti nella finestra elenco Definisci gli still. 
Per definire il prossimo stile per "sottotitolo-memo” 
Se sai che uno stile verra applicato solamente ad un paragrafo, puoi impostare in anticipo 
anche lo stile del paragrafo successivo. | memoranda possono essere creati rapidamente: 


indica che intendi utilizzare lo stile “intestazione-memo” per il paragrafo successivo a 
quello a cui applicherai lo stile “titolo-memo”. Eviterai. in questo modo, di perdere tempo 


ee eT ee : hey 





Impariamo Microsoft Word 


scegliendo uno stile per volta e potrai creare il tuo documento molto piu rapidamente. Al 
fine di facilitare le cose, lo stile per il titolo del memorandum é gia stato predisposto. 


1. Seleziona “titolo-memo” nella finestra elenco. 
2. Digita intestazione-memo all'intemno della casella di testo Prossimo stile. 


3. Fai clic sul pulsante OK. 


Per creare il memorandum 


1. Digita Memorandum interdipartimentale e poi premi il tasto di RITORNO. 


2. Digita l'intestazione de] memorandum, come illustrato nella figura seguente. 


@) 


¢ Archiv. Compos.| Form. Caratt. Doc. 


ee Senza titolo2 


x. a ee ae = 





r 


Util Finest. 









t 7 Hess. wot ao 


Memorandum interdipartimentale F 


q 

Per:» Gemma Grillad 
Da:+ Maurizio.Cecconidq 
Data:+ 7.febbraio 198749 


Ogg.:* Concorso di ruolaod 
q 


® significa: premi il TABULATORE. 
q significa: premi il tasto di RITORNO. 
a) Formattato con lo stile "sottotitolo-memo" 


b) Quando inizi il paragrafo successivo. Word applica automaticamente lo stile “intestazione- 
memo". 


Scegli lo stile “sottotitolo-memo” dalla casella di selezione dello stile. 
Digita /uroduzione e premi RITORNO. 
Digita il seguente paragrafo: 


I candidati al concorso per Viscrizione a ruolo del personale insegnante tscruto able 
liste dei Supplenti presso U Provveditorato agli Studi di Firenze sono stan esanunau 





6. 
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il 25 settembre 1987(prove scritte) ed il 18 aprile 1988 ( orali). Qui di seguito sono 
presentati i relativi risultati che. computati assieme ai parametri di legge, 
formeranno la base della graduatoria finale. 


Nota il nome dello stile sy] lato inferiore della finestra. Word attribuisce 
automaticamente al paragrafo lo stile corretto (lo stile “Ccorpo-memo"), visto che tale 
stile é elencato come "Prossimo stile" in relazione a “sottotitolo-memo". 


Premi RITORNO. 


Se vuoi, puoi continuare a lavorare con questo memorandum, mettendo ulteriormente in 
pratica le tecniche appena apprese: oppure puoi cominciare a scrivere dei memoranda 
personalizzati, adottando gli stili proposti. 


Ricordati: Per copiare stili da altri document 


PON a 


Scegli Definisci gli stili dal menu Formato. 
Scegli Apri dal menu Archivio. 
Fat doppio clic sul documento contenente gli stili che desideri copiare. 


Fai clic su Annulla per chiudere la finestra di dialogo. 


Per infonnaziont pitt dettagliate sull'uso degli still, consulta le sezioni "Stili (comando)" e 
“Suli: Formattazione resa semplice” del Manuale di riferimento. 


Creazione di documenti guida 


Per factlitare e sveltire la creazione dei memoranda. e consigliabule impostare un 
documento guida tipo. 


Per creare un documento guida 


1. 


2. 


Apri un nuovo documento. 


Copia nel nuovo documento gli stili di memorandum del Memorandum 
interdipartimentale. 


Digita Memorandum interdipartimentale 

Applica lo stile "titolo-memo". 

Digita l'intestazione e. dopo ogni parola. prem TABULATORE ed il tasto RITORNO: 
Per:, Du:, Data e Oxe: 


Scegli Registra col nome dal menu Archivio. 


Intitola il documento Documento guida e fai clic sul pulsante Registra. 
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Per utilizzare un documento guida 


La prossima volta che dovrai scrivere un memorandum, segui questa procedura: 


i 


6. 


Scegli Apri dal menu Archivio. 
Fai doppio clic su Documento guida nella finestra elenco. 
Completa i paragrafi di intestazione. 


Suggerimento Scegli Mostra § dal menu Formato per visualizzare la posizione 
in cui inserire il punto d'inserimento. II punto d'inserimento dovrebbe trovarsi tra 1 
simbolo di tabulatore * ed il simbolo di paragrafo (4). 


Digita il corpo del testo del memorandum, usando gli still "sottotitolo-memo' e 
“corpo-memo”" ogni volta che lo ritient necessario. 


Una volta copiati gli stili dal Memorandum interdipartimentale nel Decumento 
guida, essi diventano parte integrante del documento e non devono venire definiti 
un‘altra volta. 

Al termine della digitazione del memorandum, registralo con il comando Registra 
col nome de! menu Archivio. 


Digita un nome appropriato per i] nuovo memorandum ¢ premt il tasto di RITORNO. 


Word registra il nuovo memorandum senza modificare il Documento guida, che potra 
essere usato di nuovo la prossima volta che seriveral un memorandum. 


Per uscire senza registrare le modifiche al Documento guida 


Se cambi idea e decidi di non registrare un memorandum basato sul Documento guida: 


1. 
Zi 


Chiudi la finestra. 


Fai clic sul pulsante No in modo da non modificare 1 Documento guida. 


Questo metodo del Documento guida pud venire usato per altri tipi di documents. quall 
lettere 0 rapporti. 





| 12 Come organizzare le proprie idee 


{i comando Struttura é uno strumento utile per l’organizzazione, la battitura e la 
visualizzazione di informazioni. La Struttura é usufruibile per: 


© = Ordinare le informazioni 

® Visualizzare selettivamente le idee principali e diversi livelli di dettaglio 
® Creare un documento da una strutturazione 

* Riorganizzare un documento 


© Muoversi rapidamente all'interno di un documento 
Questo capitolo illustra come creare e modificare una struttura. 


Prima di iniziare 12.3 
Informazioni sulla struttura 12.3 


Creazione di una struttura 12.6 
Per aprire un documento in modalita struttura [2.6 
Per creare una struttura 12.6 


il concetto di struttura 12.7 
Per selezionare un'intestazione ed i suoi sottotitoli 12.7 
Per comprimere o ampliare i sottotitoli 12.7 


Modifica degli stili in una struttura 12.8 
Per visualizzare ghi stili dei livelli di intestazione 12.8 
Per nascondere le istruzioni di formato degli stili delle intestazioni 12.8 
Per modificare lo stile di un'intestazione 12.8 


Riorganizzazione dei soggetti 12.9 
Per spostare intestazioni e modificarne il livello 12.10 
Per spostare le intestazioni senza modificarne i livelli. 12.11 


So. Bhertah eee ae Mien Td a? een 
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Come aggiungere il corpo del testo 12.12 
Per aggiungere il corpo della relazione nella strutturazione 12.12 
Per comprimere il corpo del testo 12.12 


Uso della struttura come scorciatoia 12.12 
Per spostarsi rapidamente su un punto specifico 12.12 
Per aggiungere il corpo del testo in Visione tavoro 12.13 


Stampa della struttura 12.13 
Per stampare la struttura 12.14 


Come organizzare le proprie idee 12.3 





Prima di iniziare 


1. Copia fa cartella Documenti su un disco di lavoro prima di avviare Word. 

2. Avvia Word. 

3. Scegli Menu completi dal menu Composizione. 
I Menu completi rmmangono in vigore, fino quando non scegli nuovamente Menu 
brevi. anche dopo l'uscita da Word. 


Volendo ntornare ai Menu brevi: 


0  Scegli Menu brevi dal menu Composizione. 





Informazioni sulla struttura 


La struttura e unaltra modalita di visualizzazione del documento. In questa modatita, 
come dice tl nome, 0 ¢ possibile visualizzare la struttura del documento, Come ricorderat 
dai capitoh precedenti, Visione lavoro e Visione di pagina rappresentano gli altri due 
modi di visualizzazione del documento: i] primo utilizzato per creare il testo, il secondo 
per formattare specifict elementi nella loro esatta posizione sulla pagina. 

Analogamente a quanto avviene in Visione lavoro ed in Vistone di pagina, la modifica del 
contenuto o del formato del testo nella sua struttura causa i parallelo cambtamento 


dell intero documento. Puot passare con estrema semplicita dalla strutturazione alla 
visione di pagina o di lavoro in qualsiast momento nel corso dell’eluborazione del testo. 


‘eM went “= PLES EL eohces = t 
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La seguente illustrazione mostra le modalita di Visione lavoro e della Struttura per un 
singolo documento: 


Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 
1 SERUIZI DI C.F: 


| SERVIZI.OFFERTI.DA.CASA.FUTURA, s.a.sf . fh oe 


Introduzioned 

Questo.opuscolo.ha.lo.scopo.di.presentar Le.i.servizi.e.lorganizzazione. dl. 
Casa.Futura,.s.as., la.ditta.a.cui.Lei.si.e rivolto.per.rispondere.alle. Sue. 
esigenze.immobiliari, fiscali.ed-amministrative 4 

Aree di interventod 

Durante. git. ultimi.40.anni, Casa. Futura si.é.andata. specializzando. ec. 


© | SERVIZI OFFERTI.DA CASA FUTUFA, sas 
© Intraducioned 
e Questo.opuscolo ha lo scopo di. presentarLe i-servizi.e ... 
& Aree.diinterventod 
a Durante gh.ultim: 40.anni, Casa Futura.si.e.andata ... 
© COMPRA-VENDITA.IMMOBILIAREG 
Casa.Futura.¢ in grado.di. oe ponte 


Rae [| _intestazione 1 





a} Visione lavoro. 
b) icone di suborainazione. 
c) Visione della struttura. 


ee a one 


Prima di cominciare l'esercizio. studia la seguente illustrazione per familtarizzarti con 1 
termini fondamentali della strutturazione con Word. 


1 





we LHI IG MIMIC Mmicg i i an 


(b) 
dl Archip. 


—— 


@ I.SERV]ZI.OFFERTI.DA.CASA-FUTYRA,.s.a.sF 
@ Introduzioned 
a Questo.opuscolo.na.lo.sqopo.di.presentarLe.i-servizi.e.... 


@) G 


Compos. Form. Cagatt. Doc. Util. Finest. 






Le re rn er es ee ee ee 


@ COMPRA-VENDITA.IMMOBILIAREW 
o Casa.Futura.é.in.grado.di.rispondere.ad.ogni.esigenza.... 
@ GESTIONE.AMMINISTRATIVA.4 
= Casa.Futura.Le offre.una.vasta.gamma.di.servizi:.4 
ey Gestione.immobiliare.¥ 
c * -. [.nostri.servizi.di.gestione.condominiale. ... 
© Leasing.d 
o »} In.risposta.alla.crescente.domanda.di.... 
e Consulenza amministrativa.4 
2 4 Casa.Futura.si.preoccupera.delle riscossioni.... 
& GESTIONE.FISCALE® 
o Un importante aspetto. delle attivita.di.Casa.Futura.¢.. 


pac Tf _fintestazione tka) 
AO O © 








af indica la presenza di sottotitoli o corpo del testo neil'intestazione 
© /ndica lassenza di sottotitoli o corpo del testo nell'intestazione 
a) Barra delle icone. 

b) indica il corpo dei testo. 

C) indica corpo del testo o intestazione nascosti. 

d) Livelio 1. 

e) Livello 2. 

f} Livello 3. 

g) Livello 4. 
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Creazione di una struttura 


Questo esercizio ti aiutera a creare la struttura di una refhzione sui risultati di un Viaggio 
d'affari. 


Per aprire un documento in modalita struttura 


1. Apri un documento nuovo. 
2. Se non sono stati gia attivati, scegli Menu completi dal menu Composizione. 


3. Scegli Struttura dal menu Documento. 


Per creare una struttura 


0 — Digita la struttura come illustrato di seguito. Premi RITORNO al termine di ogni riga. 


© Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Utit. Finest. 

















20] Senza titolo!) Bas=SS=S===== 

-« * ¢ +» + - 1 234 BB | 

a) Orgite © Relazione sul viaggio a New York4 7 

b)Far click sus @ poi digita © Yisita alla sede.centraleq | 

c) Fal click su e pol digtta = Incontro.con il. Vice Presidente alle Vendited 
d) Digita © Riunione sulla nuova. strategia di vendita? 


© Riunione con.iresponsabili dei marketing # 
= Incontro con il. Direttore di.Marketing-4 
© Analisi dei piani di commercializzazione# | 


@) Fai click su @ 2 poi digita 
f) For click su e pot digits 


g) Digits © “La pubblicita negli anni ‘80° - Seminario‘ 
h) Fa) click Su @ @ por digite © Presentazione deil‘interventod ! 
i) Fer click su e por digtts © Tavola. rotondalt 
Drgi — 
}) Drgita = __ __ _ | 


Mentre digit del testo. Word aggiunge icone di subordinazione che indicano {a presenza o 
assenza d! sottotitoli per ciascuna intestazione. | 

Liicona di subordinazione assume la forma del segno piu quando fai clic su per aggiungere 
un sottotitolo. 





l! concetto di struttura 


Una profonda comprensione del concetto di struttura é@ di base per un utilizzo quanto piu 
flessibile possibile delle strutturazione di Word all'interno del tuo documento. 


Per selezionare un'intestazione ed i suoi sottotitoli 


Quando selezioni un'intestazione facendo clic sulla relativa icona, tutti i sottotitoli ad essa 
relativa vengono automaticamente selezionati allo stesso momento. 


1. Posiziona il puntatore sull'icona di subordinazione che appare alla sinmistra di Visita | 
alla sede centrale”. 


2. Quando il puntatore assume la forma di un'‘icona di spostamento ff, fai clic. 


Nota la selezione. 


Per comprimere o ampliare i sottotitoli 
Un doppio clic ti permette di comprimere i sottotitoli, 


1. Fai doppio clic sull'icona che uppare alla sinistra di “Visita alla sede centrale”. 
Nota la sottolineatura punteggiata che indica i sottotitoli compress. 
2. Fai nuovamente doppio clic sull'icona per amphare i sottoutoli. 
3. Esercitati a fare doppio clic su altre intestazioni per comprimere o ampliare i relativi 
sottoutol. 
In una struttura, 1 sottotitoli sono collegati alle relative intestazioni. Indipendentemente 
dal fatto che siano compressi o ampliati. La selezione o lo spostamento dellintestazione 
causa la parallela selezione o spostamento dei rispettivi sottotitoli. 


Ricordati Fai clic sull'icona di subordinazione per selezionare un‘intestazione ed i suot 
sottotitoli. Far doppio clic sullicona di subordinazione per comprimere o ampliare i 
sottoutolt. 





12.8 Impariamo Microsoft Word 





Modifica degli stili in una struttura 


Per visualizzare gli stili dei livelli di intestazione 


Allinterno della struttura, a ogni intestazione viene assegnato un livello, il quale. a sua 
volta, assume uno degli stil: standard tipici di un documento Word. 


Posiziona i] puntatore sull'intestazione "Riunione con ! responsabili del marketing”. 


Nota il nome “intestazione 2" alla base dello schermo. Questo é il nome dello stile di 
quellintestazione. 


Ripeti le istruzioni 1 e 2 e dai un occhiata agli stilt delle altre intestazioni. 


Per nascondere le istruzioni di formato degli stili delle intestazioni 


Quando visualizzi la struttura del documento, le istruzioni di formato delle intestaztoni 
vengono pure visualizzate. 


le 


2. 


Fai clic sullicona “mostra/nascondi formato" (ff) sulla barra delle icone. 
Nota come le istruzioni di formato scompaiano dallo schermo. 


Fai chic di nuovo sullicona per far napparire le istruzioni di formato. 


Per modificare lo stile di un'intestazione 


Per distinguere una 0 piu intestazioni dal resto de! documento, potresti volerne modificare 
lo stile. Per far cio, dovralt modificare la definizione dello stile in Visione normale. cosi 
come faresti per del testo regolare. 


1. 
2. 


So So SS 


Scegli Struttura dal menu Documento per tornare in Visione normale. 


Posiziona il punto d'inserimento sull'intestazione "Relazione sul viaggio a New 
York”. 


Scegli Definisci gli stili dal menu Formato. 

Seleziona lo stile “intestazione |” nella finestra elenco. 

Scegh 14 Punti dal menu Carattere. 

Scegli Sottolineato dal menu Formato. 

Fai clic sul pulsante OR. 

Scegh Struttura dal menu Documento per ritornare a visualizzare la struttura del 
documento. 





Come organizzare le proprie idee 12.9 


€ Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


Senza titolo! 


& Relazione sul viaggio a New. ford 

® Yisita.alla.sede.centraled 
= Incontro.con.il. Vice Presidente .alle Vendited 
= Riunione sulla. nuova strategia.di.venditad 

g Riunione.con.i-responsabili.del. marketing 
© Incontro.con.il.Direttore.di.Marketingd 
= Analisi.dei. piani.di.commercializzazioned 

© “La.pubblicita.negli.anni.“80°.-.Seminariod 
© Presentazione. dell interventod 
= Tavola.rotondad 





intestazione 1a. 


a) Fai clic su questicona per visualizzare le istruziont di formato della struttura. 
b) Aciascuna intestazione viene assegnato uno stile. 


Se desideri comprimere o ampliare Ja struttura per visualizzare uno specifico livello di 
intestazione sullintera struttura, fai clic sul livello di intestazione desiderato (da 1 a4) 
nella barra delle icone. Per visualizzare velocemente tutti t livelli di intestazione, far clic 
sulficona “mostra tutto” Ey. 

Per maggiori informazioni sugli stili connessi alla strutturazione, vedi la sezione 
“Struttura’ del Munuale dt riferimento. ; 


A 


Riorganizzazione dei soggetti 


I] vantaggio della creazione di una struttura sta nella semplicita con CUI PUOT Spostare 
intestazioni. riorganizzando cosi lintero documento. 


~ Uy Tgtere eZee 





12.10 Impariamo Microsoft Word 


Per spostare intestazioni e modificarne il livello 


Una volta visualizzata la strutturazione sullo schermo, potresti decidere che la “Riunione 
con i responsabili del marketing” vada presentata subito dopo la "Visita alla sede 
centrale”. Lo spostamento dell'intestazione e dei rispettivi sottotitoli risulta nella modifica 
dei livelli orginal. 


1. 


Fai clic sull'icona ( [E] ) per accertarti che tutte le intestazioni siano ampliate, quindi 
segui le istruzioni nportate nell'illustrazione. 


@) 















Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 


—————— == §en70 titolol 
>» > + ©» + = | 2 3 4 & =: fF 


sy). viaggio.a.New.Yornka 
& Visita.alla.sede.centraled 
o !Incontro.con. il. Vice.Presidente.alle. VenditeS 


o Riunione. sulla. nuova. strategia.di.venditad 
me Hiumcone.con.Lresponsabillt. del. marketing 


SH incontro.con.il. Direttore.di Marketing 


ee Analisi.dei. piani.di.commercialitzzazione } 
“La. pubblicita. negil.anni. 80° .-.-Seminariod 


a ‘Presentazione. dell ‘interventod 
I ‘Tavola. rotondad 


tient ee eee ee 


















a} Fat clic qui. 
b) Trascina verso destra fino a quando /e intestazioni risultano allineate su questo punto. 


Fai clic sull'intestazione "Riunione cen 1 responsabili del marketing”. 

Nota il livelio dellintestazione. 

Fai clic sui sottotitoli al di sotto di “Riunione con i responsabili del markeung’. 
Nota i rispettivi livelli di intestazione. 


Come organizzare le proprie idee 12.11 


" € Archiv. Compos. Form. Caratt. Doc. Util. Finest. 











Senza titolo} 


o Relazione.sul viaggio.a.New York4 
© Visita. alla.sede.centraled 
© Incontro.con il. Vice Presidente alle. Vendite4 
= Riunione sulla nuova strategia di.venditad 
© Riunione con. iresponsabili.del.marketingd 
o ncontro.con il Direttore. di Marketing| 
oO Analisi. dei.ptani.d: commercializzazioned 
© “La.pubblicita negli.anni.“80°.-.Seminario4 
© Presentazione dell‘interyventod 
© Tavola.rotondagq 





intestazione 4 


Ricordati Trascina uv'intestazione verso destra per attribuire ad essa ed ai rispettivi 
sottoutol un numero di livello pit alto, Questo procedimento & chiamato procedimento 
“di subordinazione”, 

Trasciaa un'intestazione verso sinistra per attribuire ad essa ed ai rispettivi sottotitoli un 
numero di livello pit basso. Questo procedimento ¢ chiamato procedimento “di 
wwanzamento. 


Per spostare le intestazioni senza modificarne i livelli 


_Tmmagina ora di voler mighiorare la struttura della relazione. spostando in primo piano il 
rapporto sul seminario. 


1. Fai clic sullicona a sinistra di “La pubblicita negli anni ‘80 - Seminario". 

2. Trascina verso Falto fino a quando fa riga orizzontale appare al di sopra 
delVintestazione “Visita alla sede centrale”. 
Se dovesst trascinare verso sintstra o verso destra per sbaglio. rilascta il pulsante de] 


Mouse e ritenta. 


Ricordati Trascina verso Valto o verso il basso per riorganizzare intestazioni o 


sottottol: senza modiicarme 1) bivello. 





12.12 Impariamo Microsoft Word 


Come aggiungere il corpo del testo 


Una volta impostati i livelli delle intestazioni, puoi passare ad aggiungere il testo del 
rapporto. Quest'operazione puod essere effettuata sia in Visione normale, sia all interno 
della struttura. 


Per aggiungere il corpo della relazione nella strutturazione 


1... Posiziona il punto d'insernmento alla fine di “Incontro con il Direttore di Marketing”. 
2. Premi RITORNO. 

3. Faiclic sull'icona per indicare !'inizio del corpo del testo. 

4. Digita quanto segue: 


E' stato deciso di dare Vavvio alla campaena tagliandt. 1 clienti che presentano Ul 
huono ed il prodotto in loro possesso (nostro o anche della concorrenza), ottengono 
la nuova versione per L. 75.000 invece di L. 375.000. 


Analogamente a quanto avviene in Visione normale, le righe vengono rmportate a 
cupo automaticamente mentre che digiti pl testo. 


¢) ey 


Per comprimere i! corpo del testo 


0 Fai clic sull'icona “mostra/nascondi if corpo del testo" £5. 


In tal modo, viene visualizzata solo la prima niga del corpo del testo, seguita dat 
puntint di sospensione. 
Uso della struttura come scorciatola | 


Per continuare con l'esercitazione. digita il testo di “Tavola rotonda”. Per raggiungere 
quel punto con rapidita. utilizza una scorciatota. 


Per spostarsi rapidamente su un punto specifico 


Posiziona il punto d‘insersmento alla fine di “Tavola rotonda . 
2. Sceeli Struttura dal menu Documento per tornare in Visione normale. 


Nota come Word faccia automaticamente scorrere 1 testo sul punto specificato. 
Questo metodo sari particolarmente utile quando avrai a che fare con strutture di una 
certa lunghezza. 


WUHe UGdildldiet © Prope luee fe. is 
Per aggiungere il corpo del testo in Visione lavoro 


Ora che har raggrunto l'argomento. aggiungi t! corpo del testo, questa volta in Visione 
normale. 


1. Prem il tasto di RITORNO. 
2. Digita quanto segue: 


Gli annunci pubblicitari st sono basati su quattro tipi di personalita nello sforzo di 
promuovere i prodotti: la persona ricca di fascino, fuomo comune, il sofisticato 
bonario ed il cliente in controllo della situaztone. La prossima generazione di 
annuncl sara invece basata su sensazioni di meraviglia quasi infantile e dt stupore. 
sulla scoperta delle giote derivate dalla curtosita e dal potere. "Questo é un 
prodotto che vi rende saggi mentre preserva la vostra innocenza, che vi riempie di 
vloia aprendovi gli occht su infinite nuove posstbilita, nuovi monde", 





Stampa della struttura 


Al momento di stampare una struttura, Word stampera solo le intestaziont “ampliaite’, 
ctoe quelle che sono visualizzate (non nascoste). 


¢ Archiv. Compos. Form. Caratt. Boe. Util. Finest. 










Senza titolol 






© Relazione sul viaggio a New Yorkd 

© “La pubblicita negli anni.80° - Seminarioa 
o Presentazione dell intervento¥ 
© Tavola rotondad 


e Visita alla sede centraled 
cs Incontro con il Vice Presidente alle Vendited 
= Riunione sulla. nuova strategia di. venditad 


a hee he ie ke ee Pike te i i ie he he 2 i ee 


—— ———————ae Se eee ————s 7. — ————— ——— — — 


a) Le sottolineature grgie indicano celle intestazioni compresse. Le intestazioni di livello inferiore ed 
ii corpo del testo restano compresse e non verranno stampate. 


ee Tae Merer? i ee ae 





12.14 Impariamo Microsoft Word 


Per stampare fa struttura 


1. Scegli Struttura dal menu Documento. 

2. Faiclic sul 3 della barra delle icone. 
Fai doppio clic sulficona a sinistra di “La pubblicita negli anni 80° - Seminario” per 
comprimeme | sottottoll. | 


4. Scegh Stampa dal menu Archivio e fai clic sul pulsante OK per incominctire a 
stampare. 


Per ulteriori informazioni sulla strutturazione. vedi le sezioni 'Struttura’ e “Struttura 
(comando)" del Manuale di riferimento. 











13 Creazione di un indice generale e di 
un indice analitico 


Prima di pubblicare i! documento Articolo, 1] tuo editore richiede la compilazione di un 
indice generale ed un indice analitico. 


Nel corso di questo capitolo, avrai modo di sviluppare entrambi gli tndici per tl tuo 
Articolo. 


Questo capitolo deserive le sequent: operazione: 


Prima di iniziare 13.2 


Creazione di un indice generale 13.2 

Compilazione di un indice generale [3.2 
Per visualizzare le intestaziont 13.3 
Per ritornare alla Visione lavoro del documento 13.3 
Per compilare un indice generale 13.3 

Formattazione automatica 13.3 
Per riformattare un indice generale 13.4 

Compilazione di un indice parziale 13.4 
Per creare un indice che contiene solo due livelli di intestaziont 13.4 


Creazione di un indice analitico 13.5 

I} codice di indice analitico 13.6 

Compilazione di un indice analitico 13.6 
Prima di iniziare 13.6 
Per inserire i codici di indice analitico 13.7 
Per compilare Vindice 13.7 

Formattazione automatica 13.7 
Per modificare il tormato dell indice analitico 13.8 








13.2 Impariamo Microsoft Word 


renner ene re ne Sy yy SSS eye chep : 


Prima di iniziare | 


1. Copia la cartella Documenti su un disco di lavoro prima di avviare Word. 
2. Avvia Word. 


3. Scegli Menu completi dal menu Composizione. 


I Menu completi rimangono in vigore fino quando non scegli nuovamente Menu 
brevi, anche dopo Il'uscita da Word. 


Volendo ntomare ai Menu brevi: 


O Scegli Menu brevi dal menu Composizione. 





Creazione di un indice generale 


Un indice generale puo essere sviluppato in pareechi modi: essi vengono descritti nel 
Manuale ct rifertimento, Questa sezione presenta solamente il metody pitt semplice. 
usando la strutturaztone del tuo documento. Per creare l'indice generale, Word utilizza le 


Intestazion: della strutturae¢ aggiunge i numeri di pagina. 


el 


Indice generals compilato Vocl dell ‘Indice generale 








Indice generale 





Intestazon» 







intestacicns 





Intestacicne 






Inteslazione 






mn 





Inserito allinizio dé] documento 





Compilazione di un indice generale 


Lindice generale corrispondera all’elenco delle intestazioni del tuo articolo. completo dei 
rispetuivi numeri di pagina. 





Wiedfivile Ui uli widice generde © Of url iaice anauticO 13.3 


Per visualizzare le intestazioni 


1. Apri il documento Articolo nella cartella Documenti. 


2. Scegli Struttura dal menu Documento per passare alla visualizzazione della 
struttura del documento. 


3. Fai clic sull'icona “mostra tutto” (E] ). 
Per rivedere Ja procedura di visualizzazione della struttura, ritorna al capitolo 12. “Come 
organizzare le proprie tdee”. 


La visualizzazione della struttura mostra il testo delle intestazioni. Il comando Indice 
generale raccoglie queste intestaztoni all'inizio del documento, le incolla all'inizio del 
documento ed aggiunge | rispettivi numeri di pagina. 


Per ora. compilerai un indice contenente tutte le intestazioni, mentre piu tardi compilerai 
un indice parziale. 


Per ritornare alla Visione lavoro de! documento 
Prima dt compilare indice generale occorre tornare in Vistone lavoro. 


0 Sceeli Struttura dal menu Documento. 


to 


Per compilare un indice generale 
1. Scegh Indice generale dal menu Utilita. 
2. Accertati che Struttura (nella casella Raccogli) sta attivata. 
3. Fai clic sul pulsante Inizia. 
I! processo di raccolta delle intestaziont puo durare alcuni minut. 
Osserva Hi messaggio sullo schermo. : 


Nota Ja formattazione deiJ'indice generale. 


Formattazione automatica 


Le voc raccolte dal comando Indice generale vengono formattate automaticamente 
secondo tnomi degh stili: essi vengono denominati ig]. 1g2 ... ig9 (ig sta per indice 
generale). Se i) formato proposto non risponde alle tue esigenze. e possibile modificarto. 





13.4 Impariamo Microsoft Word 


Per riformattare un indice generale 


a ee oe 


Seleziona una voce di livello | (ig1). 
Scegli Definisci gli stili dal menu Formato. 
Seleziona "igi" dalla finestra elenco. 


Mantenendo aperta la finestra di dialogo Definisct gli stili, usa 1 comandi del menu 
Formato per impostare il nuovo formato di paragrafo e di caratteri. come pure | 
nuovi tabulatori. 


Utilizza questi comandi come faresti di solito, facendo clic su! pulsante OK non 
appena completata la finestra di dialogo di ogni comando. 


Fai ctic sul pulsante OK nella finestra di dialogo Definisci gli stilt. 

I] pulsante OK definisce lo stile e lo applica. chiudendo contemporaneamente la 
finestra di dialogo. 

Ripeti la procedura. applicandola ad una voce per ogni livello che desidert 
modificare. 


Compilazione di un indice parziale 


Alcuni documenti hanno piu livelli di intestazione. In questi casi, indice diventia 
estremamente lungo ed ingombrante. perdendo molta della sua etficacia. 


Per ovviare a questo inconveniente. puoi ridurre il numero dei livelli da includere 


nel indice. 


Per creare un indice che contiene solo due livelli di intestazioni 


NO b 


Scegli Indice generale dal menu Utilita. 

Accertati che lopzione Struttura nella casella Raccoghi sia attivata. 

Digita / nella casella di testo Da. 

Nota che cosa succede alle opzioni Tutti e Da. 

Premi TABULATORE. | 

Digita 2 nella casella A. 

Fai clic sul pulsante [ntzia. 

Fai clic sul Si in risposta al messaggio dove Word ti chiede se desidert sostiiture 


indice esistente. 


Nota come il nuovo indice sia differente da quello precedente. 


Ricordati: Per compilare un indice 


1. Scegli Indice generale dal menu Utilita. 
2. Attiva Struttura nella casella Raccogli della finestra di dialogo. 


3. Digita la gamma dei livelli delle intestazioni che vuoi includere, qualora non siano 
Tutti. 


4. Faiclic su Inizia. 


a 
Creazione di un indice analitico 


Anche se Articolo non é un documento lungo, i lettori potrebbero servirsi di un indice 
analitico, in modo da poter trovare rapidamente le informazioni relative ad argomenti 
specifict. 

Puot identificare le voci del testo da includere nell'indice analitico ed affidare a Word il 
compito di raccoghierle in ordine alfabetico ed attribuire i relativi numeri di pagina. 


Per creare un indice analitico. dovriar: 


©  Inserire 1 codici di indice nel documento, in modo da identificare le voci prescelte. 


©  Usare il comando Indice analitico per compilare indice stesso. 


es. 


ite ee Indice 





PUCPUDTP CRETE CDEP 





Yoce dell Indice anal:::: Ordine alfabeticc 
Inserito atla fine del decumente 





13.6 Impariamo Microsoft Word 


1l codice di indice analitico 


Le voci che desideri includere in un indice analitico devono essere identificate da codict 
di indice. I codici di indice segnalano I'inizio e la fine del testo che Word raccoghiera ed 
organizzera nell'indice stesso, al momento di eseguire il comando Indice analitico. 


Una voce dell'indice analitico appare sullo schermo in questo modo: 


a) 
b) 
Cc) 
d) 











Caratt. Doc. 
Senza titolo 


err 


Codice di indice. 

Voce dei testo. 

Codice di fine testo. 

Deve essere formattato come Nascosto (é visualizzato sotto forma di sottolineatura 
punteggiata). 


Compilazione di un indice analitico 


[} documento Articolo contiene gid alcune voci che sono state codificate per tuo conto, 
Nell'esercizio seguente ne aggiungerai delle altre e compileral l'indice vero ¢ proprio. 


Prima di iniziare 


Se non é gia aperto, apri il documento Articolo che si trova nella cartella Document. 
Scegli Preferenze dal menu Composizione. 


Se non hai gid inserito un segno di attivazione, fai clic sul pulsante Mostra il testo 
nascosto in modo da visualizzare 1 codici di indice mentre fi digit. 


Fai clic sul pulsante OR. 





Per inserire i codici di indice analitico 


1. Seleziona “formule” verso I'inizio del terzo paragrafo. 

2. Scegli Inserisci codice indice analitico dal menu Documento. 
Word inserisce i codici di indice e li formatta come testo nascosto. 

3. Seleziona "operatore”, verso I'initio del terzo paragrafo. 


4. Scegli Inserisci codice indice analitico dal menu Documento. 


Per compilare I'indice 


1. Scegti Indice analitico dal menu Utilita. 
2. Faiclic sul pulsante Inizia. 
Osserva il messaggio sullo schermo. 


Nota il punto dove Word ha fatto scrollare il testo. 


Formattazione automatica 


Le voci delPindice analitico vengono formattate automaticamente a seconda dello stile 
denominato indice I. 


se trovi che il formato proposto sia accettabile, non occorrera alcuna modifica da parte 
tuac Word procedera alla formattazione. 





13.8 Impariamo Microsoft Word 


Per modificare il formato dell'indice analitico 


Se il formato non é invece di tuo gradimento, puoi modificarlo seguendo queste 


istruzioni: 

1. Seleziona una voce. 

2. Scegli Definisci gli stili dal menu Formato. 

3. Seleziona "indice 1" nella finestra elenco. 

4. Mantenendo aperta la finestra di dialogo Definisci gli stili, usa i comandi de! menu 


Formato per impostare i] nuovo formato di carattere e di paragrafo ed i nuovi 
tabulatort. 
Usa questi comandi nel modo consueto. Fai clic sul pulsante OK di ciascuna finestra 
di dialogo quando ne hai terminato Ja compilazione. 

9. Fai clic sul pulsante OK della finestra di dialogo Definisci gli stili. La pressione de! 
pulsante OK definisce lo stile e lo applica al testo, chiudendo nello stesso tempo la 
finestra di dialogo. 


Per ulterior! informaziont sugli indica e sul lore codici. fai riferimento alle seziont “Indice 
analitico (comando)" ¢ “Creazione di un indice analitico” del Manuale di riferimento. 











14 Personalizzazione dei menu 


Word t! consente di personalizzare menu e comandi in qualunque modo lo desideri e di 
automatizzare le operazioni ripetitive insite nell’elaborazione di testi. Se preferisci 
utilizzare la tastiera, invece di usare i] Mouse. puol assegnare dei tasti di comando alle 
operaziont di piu frequente utilizzo. Se non trovi convenienti 1 tasti standard assegnati da 
Word. puoi modificarli secondo le tue esigenze. 


Nel corso del capttolo S. intitolato “Ltdizzo di testo ripetuto: i glossarn’. avevi creato una 
voce di glossario denominata “Tntestazione™. che include tl nome e VFindirizzo di Casa 
Futura, s.a.s.. In uno degh esercizi del capitolo tl, “Formattazione con vli sali’. avevi 
Invece crealo uno sulle chiamato “sottotitolo-memo™ ed in un altro esercizio, presentato 
nello stesso capitolo, avevi infine creato un documento denominato Documento guida, da 
ulilizzare per formattare rapidamente un memorandum. 


Word th permette di aggiungere glossari, stilie document) guida ad un menu e di usarhi 
diretlamente come se fossero der comand. In questo modo non avrar plu bisogne dl 
aprire una finestra di dialogo per trovarlt, anzi potrat scegherli applicandol 
istantaneamente, 


Questo capitolo descrive fe seguenti operazione 


Prima di inziare 14.3 


Aggiunta di comandi ai menu 14.4 
Per aggiungere if nome di un documento al menu Lavoro [4.5 
I} menu Lavoro 14.5 
Per creare un nuovo memorandum 14.5 
Per aggiungere il nome di una voce di glossario al menu Lavoro 14.6 
Per iniziare fa battitura di una nuova lettera intestata “Casa Futura s.a.s.” 14.6 
Per aggiungere un nome di sttle al menu Lavoro 14.6 
Per applicare uno stile dal menu Lavoro [4.7 
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14.2 Impariamo Microsoft Word 


Eliminazione di comandi dai menu 14.7 
Per eliminare un comando di Formato 14.8 
Per eliminare un comando di Carattere 14.8 


Assegnazione di tasti a comandi ed operazioni 14.8 
Per assegnare tasti ad un comando 14.9 
Per visualizzare le assegnazioni di tasti e chiudere la finestra di dialogo 14.10 
Esercitati a registrare con Ja nuova procedura da tastiera 14.10 





Personalizzazione dei menu 14.3 
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rima di iniziare 


Copia la cartella Documenti su un disco di lavoro prima di avviare Word. 
2. Avvia Word. 


Scegli Menu completi dal menu Composizione. 


| Menu completi rimangono in vigore fino quando non scegli nuovamente Menu 
brevi, anche dopo I'uscita da Word. 


Volendo ritomare ai Menu brevi-: 


0 Scegli Menu brevi dal menu Composizione. 


4.4. Impariamo Microsoft Word 





.ggiunta di comandi ai menu 


Il comando di tastiera Aggiungi al menu ti consente di aggiungere comandi, opzioni ed 
altre funzionalita a tre menu di Word, illustrati di seguito: 


Caratt. Lavoro 
Mostra ii righello ip) clienti 
Bocumento guida 


Carattere... 
Paragrafo... f 

Sezione... i 
Documenta... intestazione 
Pete... 
Posizione... 


sottotitoiao-memo 
titoijo-memo 


Still... 
Definisci gli still... Hetwetica 
Monaco 
New York 
/Testo normale | 
Grassetta 
LOTsiuta 


Sottalineato 





Usa COMANDO-OPZIONE-+ per aggiungere: 
a) Formati di caratteri, paragrafi e seziom. 

b) Dimension: dt caratter. 

c) Nomi di caratteri. 

do} Documenti. 

e} Voc: di giossario. 

f) = Stil. 


Nel caso in cui venga utilizzato il documento dal Documento guida come traccta per 
diversi documenti. é consigliabile aggiungere il Documento guida ad un menu di comand) 
per risparmiare tempo ¢ lavoro. Questo esercizio dimostra come agetungere al menu 
Lavoro il nome di un documento, il nome di una voce di glossario ed uno stile. 

In questo capitolo assumiamo che. alla fine delfultimo eseretzio del capttolo Tt, 
“Formattazione con eli stili”. tu abbia registrato nella cartella Document: un documento 
denominato Documento guida. 
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Per aggiungere il nome di un documento al menu Lavoro 


1. Apri un documento nuovo. 


2. Premi il tasto (+) sulla tastiera (non sul tastierino numerico) tenendo premuti 1 tasti 
COMANDO ed OPZIONE. Non occorre premere il tasto MAIUSCOLE. 


Nota come il puntatore del mouse cambi forma. 
3. Scegli Apri dal menu Archivio. 
4. Fai doppio clic su Documento guida nella finestra elenco. 


Osserva il nuovo menu, il menu Lavoro. apparso nella barra dei menu. 


if menu Lavoro 


Q Fai apparire i] menu Lavoro. 


Nota come esso contenga un “comando”. 


Suggerimento Se il documento che desideri aggiungere al menu é quello corrente. 
puol premere COMANDO-OPZIONE-+ e fare clic sulla barra del titolo della finestra per 
procedere alfaggiunta del nome al menu Lavoro. 


Quando aggiungi ai menu il nome di un documento, una voce di glossario oppure uno 
stile, ih nome appare nel menu Lavoro. 


Se climint tutte le voci del menu Lavoro, il nome di menu sparira a sua volta dalla barra 
det menu. 


Per creare un nuovo memorandum 


1. Scegh Documento guida dal menu Lavoro. 
2. Compila le intormazioni di intestazione e digita if corpo del messaggio, 
: 3. Scegli Registra col nome dal menu Archivio. in modo da registrare il memorandum 


con un nome differente. 


4. Stampa 1! memorandum. 


5. Per creare un nuovo memorandum. chiudi la finestra corrente e ripett | passi 
dal t al 4. 





14.6 Impariamo Microsoft Word 


Per aggiungere il nome di una voce di glossario a! menu Lavoro 
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Apri un documento esistente 0 creane uno nuovo. 

Premi i] tasto (+) tenendo premuto 1 tasti COMANDO ed OPZIONE. 
Scegli Glossario dal menu Composizione. 

Seleziona Intestazione nella finestra elenco. 

Fai clic sul pulsante Annulla. 

Fai apparire il menu Lavoro. | 


Osserva il nuovo comando e la linea di divisione. 


Per iniziare la battitura di una nuova lettera intestata "Casa Futura s.a.s." 


1. 
2. 


Apri un nuovo documento. 


Scegh Intestazione dal menu Lavoro. 


Lo stesso risullato puo essere ottenuto usando if comando Glossario, come abbiame visto 


in precedenza, ma questo metodo e decisamente pit: veloce. 


Per aggiungere un nome di stile al menu Lavoro 
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Scezli Documento guida dal menu Lavoro. 

Premi tl tasto (+) tenendo premutt t tas COMANDO ed OPZIONE. 
Scegh Stili dal menu Formato. 

Seleziona sottotitolo-memo™ nella finestra elenco. 

Fai clic sul pulsante Annulla. 


Fai apparire il menu Lavoro. 


Osserva le modifiche. Se vuoi rivedere il contenuto delle divisiont del menu Lavoro. vedi 
illustrazione presentata allinizio di questo capitolo. 


Suggerimento Per aggiungere uno stile al menu. puoi anche premere COMANDO.- 
OPZIONE-+ e tare clic sul nome dello sule che appare nella parte inferiore della finestra 


Corrente. 


Personalizzazione dei menu 14.7 


Per applicare uno stile dal menu Lavoro 


Se. mentre digiti i} testo di un memorandum, hai bisogno di applicare uno stile di 
sottotitolo al testo, esegui le seguent: operazion: 


Scegli “sottotitolo” dal menu Lavoro. 


. Digita Fintestazione del sottottolo. 


Premi il tasto di RITORNO. 


. Continua a digitare il corpo del testo de] tuo memorandum. 


Nota Nel capitolo 11, “Formattazione con ghi stilt”, si era stabilito che lo stile 
"sottotitolo-memo” andava seguito dallo stile “corpo-memo. Dit conseguenza. inserendo 
“sottotitolo-memo” nel menu Lavoro. é possibile applicare lo stile prescelto 
all'intestazione di un sottotitolo e continuare la battitura del corpo di testo. 


Ricordati: Per aggiungere comand! ad un menu 


1.00 Premi COMANDO-OPZIONE-+ (piu). 
2. Scegli il comando contenente fa voce che desidert aggiungere. 


3. Seleziona. dalla finestra di dialogo, cio che vuol aggiungere al menu. 

Se cambi idea. e decidi di non aggiungere o climinare un comando, puor annullare 
operazione (e tornare al regolare puntatore del mouse) premendo COMANDO-: (duc 
punt). 

Se desideri aggiungere comandi a menu diversi da quelli prescelti (Formato, Carattere o 
Lavoro), puot utilizzare if comando Comandi del menu Compostizione., 
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Eliminazione di comandi dai menu 


Cosi come puo essere conveniente aggiungere ai menu | comand usati piu di frequente. 
potrebbe essere altrettanto uule eliminame alcuni che usi di rado. In questo modo, 
riuscirai, per esempio, ad accorciare i menu Formato e Carattere: un vantaggio non di 
poco conto specialmente se hai aggiunto molte altre voct. 

E’ possibile eliminare comandi supertlut da uno qualsiasi dei menu, Nell'esercizio che 
seeue eliminerai un comando dal menu Formato ed un comande dal menu Carattere. 


Nota Prima di eliminare un comando accertati di non averne effettivamente bisogno. Se 
necessario. usa il comando Comandi per ripristinare la contigurazione originale. 
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8 Impariamo Microsoft Word 


Per eliminare un comando di Formato 


4. Premi il tasto (-) (sulla tastiera normale. non sul tastierino numerico) tenendo premutl 
i tasti COMANDO ed OPZIONE. 


Osserva la nuova forma del puntatore. 
2. Scegli Ombreggiato dal menu Formato. 

Nota che il comando si trova al di sotto di Bordato. 
3. Apri il menu Formato. 


Nota la modifica. 


Per eliminare un comando di Carattere 


4. Premi il tasto (-) tenendo premuti | tasti COMANDO ed OPZIONE. 
2. Sceali uno dei tipi dei carattert meno utilizzato dal menu Carattere. 
3. Apri il menu Carattere. 
Osserva la modifica. 
Nota Dopo aver eliminato 1 upi di caratteri. i menu Carattere non riportera eventuah 


caratteri nuovi ag@iund allarchivio Sistema. Per riportare i} menu alla sua configurazione 
originale, scegli Elenco nefla finestra di dialogo Comandi. 


Ricordati: Per eliminare un comando dal menu Formato, Carattere o Lavoro 


1. Premi COMANDO-OPZIONE-MENO (-). 


2. Sceeli il comando che desideri climinare. 


Per ulteriori informazioni su come aggiungere o eliminare comandi dai menu. vedi le 
sevioni “Menu” e “Comandi (comando)” del Vanuale di rifertmento. 


A 
Assegnazione di tasti a comandi ed operazion! | 


Aleuni dei comandi e¢ delle operazioni eseauibili tramite mouse hanno | relativi comand | 
di tastiera incorporati in Word. E possibile. ad esempiu. che tu stia gia udlizzande 
COMANDO-C 0 COMANDO-V invece di scegliere Copia ed Incolla con i} mouse. 


Se preterisci lavorare esclusivamente tramite tastiera. puol assegnare gli equivalents di 
tastiera a comandi che ne sono priv tramite i] comando Comandi contenuto nel menu 
Composizione. E’ inoltre possibile modificare la corrente assegnazione di comandi nel 
modo che meglio soddisfa le tue esigenze. 
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14.10 Impariamo Microsoft Word 


Per visualizzare le assegnazioni di tasti e chiudere la finestra di dialogo 


4. Seleziona Registra nella finestra elenco. 
Controlla i tasti assegnati al comando. 


9 Fai clic sul pulsante Annulla per chiudere la finestra di dialogo. 


Esercitati a registrare con la nuova procedura da tastiera 


Registra ora il documento senza usare 11 mouse. 


Completa il memorandum, se necessario. 
Premi COMANDO-: (punto e virgola). 


Digita Memorandum 


Pon 


Premi RITORNO. 


Come puoi notare, Comandi t offre la flessibilita di una completa personalizzazione 
delle operaziont di Word. 


Per ulterior! Informazioni? sulluse di Comuandi. vedi le seziont "Comandi (comandor ¢& 


"Mtenu” del Manuale di riferunento. 
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Appunth 4.8, 4.9-4.10 
Apri (comando) 
documento 
aggiunta al menu Lavoro [4.4- 
14.5 
apertura 4.3, 5.2 
stili. copia TL.17, 11.19 
Apri intestazione (commande! 7.23 
Apri intestazione dispar (comando) 
10,7 
Apri intestazione par (comando} 10.8- 
10.9 
Archiviimportaty 11S 
Archivio 
Vedt anche Documento 
archivi collegatn [.)S-1.19 
archivio dei parameter di Word 1.18 
copversiong in formate Word 4+ 2.12- 
a 
organ 7aztone 
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Archivio parametri di Word 1.18 
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1.2 Impariamo Microsoft Word 
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Calcola (comando) 9.18-9.21 
Cambia (comando) 1.23, 4.12-4.14 
Cambiamento del testo Vedi Modifica: 
Formattazione; Sostituzione di testo 
Cancellure Vedi Eliminare 
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Carattere 
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nuscondere 9.2] 
visualizzare 3.2-3.2. 11.26 
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commndn b4.4-1408 
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Commands di tastera pd. 1408-)4.9 
Comando 
Ved: anche comtutnde specifica 
waduntaarmenu P44 14.7 
annullumento 14.6 
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Definise: git stili (comando) (continua) 
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testo 
in tabelle 9.8 
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copia di riserva, creazione 2.3-2.4 
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pratezione contro la scrittura 2.4 
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Documento (continua) 
attribuzione di un nome 3.11 
comando Ved: Documento 
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Estensione della selezione 3.6 


F 


Finder 
Vedi anche Muluinder 
compatibilita di Word 2.3 
Finestra 
chiusurit 
annullamento modifiche 7.30 
procedura con fa casedla di chrusura 
S15 
finestra delPintestagione 7.23-7 24 
finestra delle note in culee 7.21-7 23 
scormmenta ‘edt Scorrmento 
Finestra del documento baad Pinesiza 
Finestra di diabove 
cuselle di elenco [.5-1.6 


combinuzione caselle di ebenceo 
testo) b.A-1.6 





ee ee ee ee te 
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Finestra di dialogo (continua) 
pulsanti di opztone 1.5 
spostamento, finestra di dialogo Trova 
(comando) 4.14-4.15 
Finestra di intestazione 7.23-7.24 
Fon/DA Mover 2.10 
Formato (menu) 
aggiunta/rimozione di comandi 14.4- 
14.8 
miglioramenti in Word 4 1.3 
Formato di archivio Solo testo 1.19 
Formato di archivio RTF 1.19 
Formato rivista 10.12-10.15 
Formiuttaztone 
Vedi anche formato specifico 
aggiunta ai menu 14.4-14.7 
articoh 7.23-7.30 
articoli di rivista. 7.23-7.30 
celle 9.11-9.12 
colonne 
colonne di tabelle 9.1 £-9, 12 
formato rivista TOLES 
bormathazione couctterh bead 
Curadlere, Formattiaz bone 
formatiizione documenta LS 
tormattavione paragrifo beet 
Paragrato, formation 
mudice generale 13.4 
uddicd 13.8 
nuove canttlerisuche [9-41.14 
paging affiancate 104-10.6, 10.8 
raggruppamento di tormate Ved: Stle 
rapport: 7.18-7.23 
tabelle YEL-912 
testo come Libedlia 9215-9017 
Formnathizione canitierc 
Vedi anche spectficaumente 
fornnattarone 
aggiuniaadinenu P4.4-14.7 
procedura 5.12 
raggruppamento di formate Vedi Sule 
Formatiazione di document: 1.9 
Fonnataztone di seziene 
avgtuattarmenu 144-1407 
nrocedura LO.L2-1O.1S 
Formattiazione paranaite 
agetunta aimenu 144-140 
rigeruppamente di formate Ved Sule 
Freee di scorrimento 
SCOPTHME NE TNE prima SUT pa 


a 


scorrmnenta in Vastene di pagina 
113 


scorrimente rea per rie 4.5.4.0 


FRECCIA GIU (tasto), spostamento in 
tubelle 9.13 


G 


Glossano 
comando Vedi Glossario (comando} 
definizione 8.2 
Glossario standard 8.5-8.6 
voce Vedi Voce di glossario 
Glossario (comando) 
voce di glossario 
aggiunta al menu Lavoro 14.6 
definizione 8.4, 8.5 
inserimento in un documento &.5, 
8.6 
registrazione 8.5. 8.6 
Glossario standard &.5-8.6 
Gratici 
posizionamento 1.14 
programm, usa con Word 1.18 
segnaposta 1.17 
Cirassettes comandor 3, EO) 738 
Cirussette ttormiton 3.10 
Grivhe. annulfanente 92] 
Guida bs. 3.12 


leona cl doppia spazto 3.3 
leona ch guustificazione 3.3 
looms db spazio singolo 3.4 
feone 
icone di Ameprioa stampa 7.28, 7.29 
icone di intestaztone 7.24 
rcone di righeilo 3.2 
icone a stampante 210-2001 
icone d) Struttura 12.4-12.5 
icone di Visiong di pagina 10.13 
tcone di spaziatura 5.3 
hmmagine bed? Gratter 
Impaginazione 
nampagmazione in background 1.17 
Visiong di pagina, rimpaginaz1one 
automauca O13 
lmpaginazione Ved TImpestasione 
PIL 
Imposta la pagina (commandos Tt d 
Lpostaziene 
programa Word 
rear e Coto 


sistema con disee Hsse 2.7-2.8 


Impostazione (corrinud) 
sistema con unita disco da SOOK 
2.5-2.6 
stampanti 2.9-2.11, 6.2-6.3 
tabeHe 9.6-9.7 
Impostazione pagina 
Vedi anche elemento specifico di 
IMIPaViNaZiONe 
limit. visualizzazione 1.17 
modifica 7.26-7.29 
visioni documento 1.15-1.16 
Incolia (comando) 
incollamento dagli Appunti 4.10. 
4:11,9,15 
Operazioni matematiche, risultato 
dell'incollamento 9.18, 9.20, 9.21 
IncoHa collegamento (comando) 1.18- 
119 
Indice 1.22. 13.5-13.8 
Indice unulitico (comiundo) 13.6 
Indice generale 1.22. 13.3-13.5 
lndice generale (comundo) F303. 85.4. 
[33 
lnvrandimento di degumente 928-0 2 
lnserimento 
colonna in tabelliy 9.92 
data in intestaziong 1.22, 7.24. 100, 
101.8 
itestizione in un documento 
7.24, 10.6-10.8 
note m-calee Inn documento “2 1- 
dias 
numeri di pagina in un documento 


-_ a 
Ss. 
- ows 


procedura in Aateprina stampa 
726-7 ,27 
Procediny In Testa torte 
Poa EF AS 
Ona 1 intestazione 
parole nel dizionario 7.7-7.8 
posizionr di tibulazione in tabetle 
911-912 
riga vuota nel testo 4.12 
rehearse Hs, eS 
tabelle in un documenta bbs. 77 


Led =a + 
5 
-_ 


3 


testo im un documenta 4.5-3.6 
testo mn ana struttura 


Yr RO eS 
« 
om. be 


procedura in vissone havore 
procedura in Struttura Pl. 12 
voctd ghossano mm un document: 
NA-S.6 
[serie codice indice anmauliice 
eee ed 


i 


ccaomundo} 





Inserisci divisioni di pagina (comando) 
L222 
Inserisci tabella (comando} 
conversione di testo in formato tabella 
1.13, 9.16-9.17 
creazione di tabelle 1.12-1.13, 9.7 
Installazione di Word 
preparazione 2.2-2.4 
sistema con disco fisso 2.7-2.8 
sistema con untta disco da 800K = 2.5- 
2.6 
Intestazione 
finestra 7.23-7.24 
inclusione del numero di pagina 7.23, 
10.7, 10.8 
inclusione dell'ora 1.22 
inclusione della data 1.22. 7.23, 10.7, 
10.8 
Inserimento in un documento 7.23- 
7.24. 10.6-10.8 
intestazione dispari 10.6-10.8 
Intestaztone part 10.6-10.8 
Intestazione Vede Struttura 
Intestaviene dispianm PO.6- 10.9 
Intestuztane part |O.6- 10.9 
Istruziou ali tormattazione UL PE-bTE2 


l. 


Lavoro dnenut 14.5-[4.8 
Lecttera 
creaztony 7.3-7,9 
lettera ipo Vedi Lettera tipo 
Letters tipo 
creazione 7.10-7.18 
decumento di datt 7.60-7.17 
documento principale 7. 14-7. 16 
wstruziong DATI 7,17 
nomi di campo 7.16 
record Vedi record di dats: record di 
Mmiestaz hone 
record di duth 7.16 
record di mntestazione 7.17 
sernuposta 7.13, 7.14. 7.16 
separatore di campo 7.07 
stumpa 7.18 
umione F.de 
Libro Vedi Mianuale 


Mi 


MAIUSCOLE (tasto), combinazioni 
MAIUSCOLE. clic (con il mouse), 
estensione della selezione 5.5-5.6 
MATUSCOLE, trascinare (con it 
mouse}, spostamento dei simboli dt 
colonna 9.10 
MAIUSCOLE-OPZIONE-&. 
inserimento semboli segnaposto di 
lettera ipo 7.15-7.16 
Mantient con il prossimo 11.15 
Manuale xi. xii 
Margine 
Impostazione 
procedura con if comando 
Documento 6.4, 10.5-10.6. 10.9 
procedura in Anteprima stampa 


7.28 
margine di rdegatura Vedi Slargini 
specular 


margint dt pagine affianeate 10.5- 
10.6 
laren ester: TAS-10L6 
margiu mternt PO.S- LiLo 
margin specubirl Jobb. LOLS-£0.6, 
10.9 
murgint standard 10.6 
punti chive 1.8 
Margine di mlegatura Ved: Margin 
specular 
Margine esterno 10.4-10.6 
Margine interme 104-105 
Margi specular —0.4-10.5, [0.9 
Matematica Vedr Operazioni 
matematiche 
Memo 
creasione 
procedura con il comando Lavoro 
14.4-14.6 
procedura con modelfr 11.19- 
11.20 
procedura con stil 11.16-E1.19 
documento modell 11.19-11.20 
Venu 
Vedi anche ment specitice 
comand 
aggtunta al menu 14.4-14.° 
nmosione dal menu 14.7, [4.8 
npavinaztone, differeaze di Word 4 


~ 
{4 


indice analitico 1.5 


Menu (continua) 
menu brevi 8.2, 9.3, 10.3, 11.3, 12.3, 
13.2, 14.3 
menu completi 8.2.9.3, 10.3, 11.3. 
eee Fea be ee Pee 
personalizzazione 1.3-1.4. 14.3-14.10 
nipristino della configurazione 
onginale 14.6, 14.8 
segno di spunta, significato 5.10 
Menu brevi (comando) 8.2, 9.3. 10.3. 
Re a ee Se bea Fe 
Menu completi (comando) 8.2, 9.3, 
10.3, 11.3, 12.3, 13.2, 14.3 
Menu Ctilita 1.3 
Microsoft Word 
avviamento 2.9, 3.2 
Caratieristiche xi-xil, 1.3-1.23 
compaubilita con il Finder 2.3 
compatibilita di Sistema 2.2-2.3 
contenuto del pacchetto x1. 
conversione di documents in formato 
Word 4+ 2.12-2.13 
ditferenze tra version [3-12.23 
Uisposizione Ch archi tea 
sistent con disco fissa 2.7 
sistemit con unit disco da SOOK 
2.6 
mNpostaztone 
prepirazione 2.2-2.4 
sistema con disco isso 2.7-2.8 
sistema con untiactisce da SOOK 
iy Rds 
mstallasione 
preparazione 2.2-2.4 
sistema con disco tisso 27-208 
Sistermad con urttta disco dit SOOK 
Pili OR 6 
manuals Xi. XU 
nughorament 1.3-1.23 ; 
ordine di ricerca delle cartelle 2.7 
programm esternt 1.E8-1.19 


requisit: di equipaggramento 2.2-2.3 
reyuisin di hardware 2.2 


requistul di settwire 222-223 
usetta 3.13. 6,4 
Moltphcazione. calcolo in tabelle 9. 19- 
G20 
Mostra. tcomandos 3.2. 11.20 
Mostra dl rehedlo ccomiuandar 3.2 
Slouse 


puntatore 3.7.0.9 


Struttura. usean |.20-1.21 
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MultiFinder 
Vedi anche Finder 
requisitt comandi Link 2.3 


N 


Nascondere il righello 5.9 
Nascondi (comando) 9.21 
Nascondi il righetlo (comando) 5.9 
Nome di campo 7.16 | 
Nota in calce 

creazione 7.21-7.23 

puntichiave 1.8 
Nota in calce (comando) 7.22 
Nota in calce, finestra 7,21-7.23 
Numerazione 

pagine Vedi ache Numero di pagina: 

Impaginaztone 

puragraf 5.8 
Numero 

ciuleolo 9.17-9.2] 

numero dé pagina Ved: Numero di 

pavinas lmpaginazione 

Numero di pagina 

Intserimento itun documento 

procedura in Anteprima stampa 
7.26 
procedura nel intestaztone 7.23- 
7.24. 10.7, 10.8 

notazrone in area di state 1OLb4 

Nuove (comaundo) 7.47 


() 


Operaiont con i toglio elettronico 
917-921 
Operazioni di calcolo 9.17-9.2] 
Opzione 
opioni di Preterenze t.16-1.17 
sele7ione 
procedura punti chiave 1.8 
procedure con la casella di clence 
L.6-1,7 
Opzione (pulsante), definizione 1.5 
OPZIONE ctastoy, combinaziont 
OPZIONE, clic (con a mouse). 
selezione di colonia 9.9 
OPZTONE, doppie cle (cont 
mouse? selezione di tabella 9.9, 
910) 
OPZIONE-TAB. inserimento di 
postvioni di tabulazione tn tabelle 
Y 11-912 


OPZIONE (tasto), combinaziont 
(COMTI) 
OPZIONE-&. inserimento simboli 
segnaposto in lettere ipo 7.15-7.16 
Ora, inserimento in intestazione 1.22 
Ortozrafia (comando) 7.6 


P 


Pagina 
dimensione della carta 1.17 
divisione Ved? Divisione di pagina 
impaginazione Vedi Impostaztone 
pagina 
numero Vedi Numero di pagina 
pagine affiancate edi Pagine 
affiancate 
Pagine a due facciate Vedi Pagine 
attiancate 
Pagine affianeate TEL. T0-4-10.6. 10.8 
Paving consecutive Ves Pagine 
HM Taneaite 
Paragrat affine 
Vedi anche Tabella 
conversione in formato tabella 1.13 
Paragrafo 
bord §.10 
centraturay $.2-5.3, 7.5, 913-915 
comando Vedi Paragrato fcomande) 
compoasizione 4.8-4.15 
conteggio parigrafi im un documento 
p28 
copia 4bO-4 | 
formattayione Ved Formatiastone 
paragrato 
icone di allineamento 4,3 
opzione Mantient con tl prossima 
P1.15 
rientri Vedi Rientro 
Paragrato Ccomando) 
cambriment: nea tinestra di dialogo 
[.10 
puntichiave [8 
Parametr sGindard 
margint 10.6 
registrazione netPurchivie det 
parametn di Word TES 
Parola 
avetuata al dizionariy 27-728 
conteggioe parole in. un documento 
es 
Percentuale. tibetle di caleoio 9.49-9.20 
Personalizzazione menu 123-14. 14.3- 
14.40 


Pie di pagina Vedi Intestazione 
Posiztonamento fisso 1.14 
Posiztonare 1.14 
Posiztone (comando} I.14 
Posiztoni di tabulazione 
decimale 9.11 
icona 5.3 
inserimento in tabelle 9.Th 
punt chiave 1.8 
Preferenze (comundo} 
carattert speciali, nascondere 9.21 
descrizione 1.16-1.17 
Programmi 
programma Word Vedi Microsott 
Ward 
programmi estem. Ved? Document: dh 
progranumi estem 
Protezione di dischi contro ba serittura 
2.4 
Pulsante. pulsante diapzione Ls 
Puntatore 4.7, 0.0 
Punthchiave Ls 
Punto dimserimento 
detinizione 37 
DOSIZFOnMenta 3.6 


R 


Rapport, tormiattaztone 718-724 
Record Veer Letters tipo 
Record dath 7.16 
Record di intestazione 7.17 
Registra (comida 
document, registrazione 4.16 
sti. registrazione EL P6-E1 1 
vocr di glossarie. registrazione SoS, 
3.6 
Registra col nome ccomande) 
Copia di riserva copzione! 6.2 
decumentt 
attribuzione di un seme 3.11 
document: dt rmsersva. ereavione 6.2 
revistravione S.1d. 9 
document: dt riserva, creasing 6.2 
documento modello 
rewastrazione {119 
reaastrazione di documents da 
ie ee 
letter ipo 
documento dh dat. revistrazione 
7.18 
documento principale. reeistrazione 


7.46 


Registrazione 
Copia di riserva (opzione) 6.2 
documents 
basata su modelli_ 11.20 
Copia di riserva (opzione) 6.2 
copie di riserva 6.2 
formato di archivio Solo testo 1.19 
formato di file RTF 1.19 
procedura con il comando Registra 
4.16 
procedura con 1] comando Registra 
col nome 3.11, 7.9 
versioni di documenti 6.2 
documenti modello 11.19 
frequenza 3.1! 
lettere tipo 
documento di dati 7.18 
documento principale 7.16 
stili 11.16 
voc di glossario 8.5, 8.6 
Requisiti Configurazione 2.2-2.3 
Requisitt di computer 2.2-2.3 
Requisite di hardware 2.2 
Requisiti di sottware 2.2-2.3 
Riverea 
mivhoramenti in Word 4 1.23 
procedura 4.14-4.15 
Rientro 
dehnizione 5.4 
andigatory 45.3 
nentro prima niga 5.4-5,7 
nicntro sporgente 5,7-S.9 
lpi dirientro 5,4 
Rientro di prima riga $.4-5.7 
Rientro sporgente $.7-5.9 
Riga 
conleggso rizhe inun documento 
1.23 
ersghe Ved Grighe . 
icone di spaziatura 5.3 
nentro Ved Rientro 
niga vuota, inserimento nel testo 4.12 
scormimento riga per riga 4.5, 4.7 
selusionge 3.7-3.8 
Riga Vedt Tabetla 
Riga vuota. insertmento nel testo 4.12 
Richelle 
casella di selezione stile 170. 1 18- 
EL.Y 
wone §.3 
nascondere 3.9 
nuove caratteristiche 1,]0-] 41 
gountichiave 1.8 


Righello (continua) 

scala normale 9.10, 9.12 

scala tabella 9.10, 9.13 

visualizzazione 5.2 
Rimpaginazione Vedi Paginazione 
Rimpaginazione in background 1.17 
Ripristina (comando) 3.11 
Ritoma (comando) 1.23 
RITORNO (tasto) 

INSERIMENTO (tasto), usi separati 

10.14 

riga vuota. inserimento nel testo 4.12 

RITORNO UNITARIO (tasto), 
eliminazione di testo 3.4, 3.5. 3.8. 3.9 


S 


Scelta risorse (comando) 2.9-2.12. 6.3 
Seorciatoia Ved? comandi di tastiera 
Scomimento 
Anteprima pagina, scormmento in 
fee 
deftnivione 4.3 
finestea per tinestra 4.6, 4.7 
rae per rival 4.5, 4.7 
scormmento veloce 4.7 
Vistone di paging, scorrimento in 
10,12-10.13 
Segno di percentuale (7), operatore alt 
percentuile 9. 19-020 
Sexno di spunta sul menu, sigmiticato 
5.10 
Segno meno (=), operatore di sottrazione 
a2] 
Selezione 
celle nuna tabeHa 0.9 
colonne m una labella 9.0 
estensione della selezione 4.6 
intestavione di struttura [2.7 
oOpziont 
procedura con casella di elenco 1.7 
procedura dt puntichiave 1.8 
paragrafi 4.9, 4.10 
rivhe 3.7 
nehe in una tabela 8.0, 8.13 
tubes 1.16. 9.10 
testo 
annullamento dela seleztone 3.9- 
a) 
estensione dethiselezione 3.6 
procedure 3.7-3.0 
testo di tabella 1.16 


Indice analitico 1.7 


Seztone 
comando Vedi Sezione (comando) 
creazione 10.14 
formattazione Vedi Formattazione di 
sezione 
notazione in area di stato 10.14 
simbolo Vedi Simbolo di sezione 
Sezione (comando) 
colonne, formattazione 10.12. 10.15 
punti chiave 1.8 
Simboli di colonna 9.10 
Simboli di paragrafo, punti chiave 1.8 
simbolo Vedi Simbolo di paragrafo 
numerazione 5.8 
paragrafi afffancati, conversione in 
formato tabella 1.13 
selezione 4.9, 4.1] 
spostamento 4.8-4.9 
Simbolo di fine 3.3 
Simbolto di paragrato ¢9) 
descrizione 3.3 
wisualizzazione 3.3 
Simbolo di sezione 
puntichiive 1.8 
stimbolo FOIA 
Sistema con units disco da SOOK, 
mstallaziong di Word 2.5-2.7 
Sistema con dischi flessibili Veal 
Sistema con uaita disco ca SOOK 
Sistema con cisco tisse 
avviEimento di Word 2.9 
installazione di Word 2.7 
Soprascrittura 3.8, 4.12 
Sostituzione testo 
procedura con i comando Cambia 
1.23, 4.12-3.14 
procedura di soprascrinura 3.7-3,8, 
4.12 
Sottoutolo Vedi Struttura 
Sottrarre 
comand dat menu Vedr Menu 
materiale da un documento Veer 
Eliminare 
Operazione matemauica beds 
Sourazione 
Sottrazione, tabelfe dt calcolo 9.27] 
Spazio 
sintholo 3.3 
visuilizzaztone sullo scherme 3.3 
Spestamento 
da cella a cedli. in una tabeHa Ys, 
9.13 
descrizione 4.8 
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Spostamento (continua) 
divisioni di pagina 7.29 
documento, spostamento all’interno 

procedura in scorrimento 
procedura in struttura 12.9-12.12 

finestra di dialogo Trova (comando) 
4.14-4.15 
intestazioni di struttura 12.9-12.12 
paragrafi 4.8-4.10 
simboli di colonna 9.10 
testo 4.8-4.10 

Stampa 
archivio Leggimt xi 
documenti 6.4, 7.9-7.10 
lettere tipo 7.18 
preparazione 6.2-6.3 
strutture 12.13-12.14 
unione document 7.17 

Stampa (comando) 
stampa di document: 6.4, 7. 10 
stampa di struttura: 12.14 

Stampa unrong (comiunde) 74S 

SLUT pale 
Impostaziong 2.92.14. 6.2-6.3 
stampants ImageWriter 2.10-2.11 
stampanty Laser Writer uy ee 


stampant: sermah 2.42 
Stamparnte sertale 2.12 


Stampantt Apple Image Weiter, 
mpostazione 2.10-2.11 
Stumpant: Apple LaserWriter, 
Mmpostaziong 29-2, 10 
Stampants mage Weiter, LMpPOslZiONe 
210-2.11 
Stampants LaserWriter, impostaz1one 
a tn 
Sule 
aggiunta di formats agh sti |b. 14- 
H1.tS 
aegrunta di sali ai menu 14.4. 14.6- 
14.7 
applicavione di stil 
procedura con 1 righella T1.10- 
PP. VY. 15-1146 
procedura di tastiera, 11.16 
aunbuztone di un nome PL s8- 9.2. 
11.18 
cambiamento P1E1 1-11.12 
coella diseleione TAQ. TLS! 10 
comande Veds Ste (comando) 
copra da altrr document | ae 


Stile (continua) 
creazione di still 
basati su un altro stile 11.12-11.15 
peresempio 11.8-11.9. 11.10 
definizione 11.3-11.4 
definizione di snli 
basati su un altro stile 11.12-11.15 
peresempio 11.8-11.9. 11.10 
esempi 11.4-11.7 
formattazione manuale, rmozione 
1Ag 
istruzioni di formattazione I1.11- 
11.12 
nuove caratteristiche 1.12 
prossimo stile, specificazione 11.16. 
P1.17-1E.18 
registrazione 11.16 
stile hase PE.12-11.15 
stile di indice 13.8 
stile seguente, specificazione | 1.16. 
Lt.7-11.18 
sili dedindice generale 13.4 
suli di strutiura [2.8-12.4 
Sule ccomande) [4.6 
Stile normale tcomandor L.12 
Struttura 
abbassamento del livello ci 
intestazione 12.10-12.11 
aumento del fivello di intestazione 
12.90-12.01 
comando Vedr Strattura (commande) 
corpo testa, Ved Struttura corpo testo 
creavione $2.0 
deserizione 12.3 
one 12.4-12.5 
Indice generale, creazione }3.2-134.5 
mighorament: §.20-1.21 
nuove caratteristiche 1.20-1.21 
passaggio da/a Vistone lavoro |2.8- 
iy 
norganizzazione di documenti 12.10- 
Pett 
selevione di icone 12.4-12.5, (2. 
simboht 12.4-12.5 
sottottoly Vedi gta titoh-Sottotitols 
Spostamento in un documento ae 
stampa 12.13-12.14 
sili, 1 2.8-12.9 
Struttura. deserizione 12.7 
UtOlL, SOtOttOn 


abbussamento di liv ello }2.10- 
eal 
aumento di fivello 12. 10-1 a4 


Struttura, titoli/sottotitolt: (continua) 
compressione 12.7, 12.8-12.9 
creazione 12.6 
espansione 12.7-12.9 
mostra tutte le icone 12.10 
selezione [2.7 
spostamento 12.10-12.11 
stili. 12.7-12.9 

Struttura (comando) 

passaggio da/a visione struttura eye 
12.8-12.9 
struttura, creazione 12.6 
Struttura corpo testo 
aggiunta alla struttura 
procedura in Struttura Lae Ie 
procedura in Visione lavoro [2215 
compressione 12.12 
Supporto prodotto 2.13-2.14 


T 


TAB (tasto) 
celle. SPOSEUAIETILG tra US 
Tiga. INSETUME NO I) UE tabelhr Gots 
Tabella 

citheolo 9.17-9.21 

celle 
esempio 9.6 
formathazione 9.11 
selezione 9.9 
sunbolo 9.7, 9.18 
spostamento tra celle 9.8, 9, Le 

9.13 

unione 1.13, 9.14 

colonne 
augiunta aunt tabella O12 
calcola 9.1 7-98.21 
creazione 9,12-9.13 
esempio 9.6 
formattaztone 9.1 1-9.12 
indicatori di limite 9.40 
larghezza. modifica 9.6, 9.10, Pe 
sumero di, ampostazione 4.6 
selezione 9.9 

comande Vedi Insertser tabedla 

(eommundod, Tahella teomande) 
composizione 1.13, 0.10-9.15 
com ersione di testo in formato (abells 
L138, 8.44-9.17 


copia di testo in O.1S 





Tabella (continua) 
creazione 
conversione di testo in formato 
tabella 1.13, 9.14-9.17 
digitazione di testo in 9.7-9.8 
definizione 9,3 
esemp! 9.3-9.6 
formattazione 9.1 1-9.12 
griglie, annullamento 9.21 
Iimpostazione 9.6-9.7 
inserimento in un documento 1.12- 
1.£3, 9.7 
limiti, visualizzazione 1.17 
nuove caratteristiche 1.12-1.13 
posizioni di tabulazione, tnserimento 
intabelle 9.91 
rehe 
altezza. regolazione automatica 9.8 
esempio 9.6 
inserimento in una tabella 9.13, 
9.18 
numero di, impostazione 9.7 
operazioni di calcolo 9.17-9,21 
selezione L177. 9.18 
usone celle E.12. 9.14 
seleziuone 999,10 
simibola dé cella 9.7. 91S 
testo 
conversione In formato tabella 
1.42, 9.15-9.17 
copa inna tibellia 91S 
digitazione moun tibeliia 9.8 
sclezione 9 
tial 
agedunta alliatabeHa 1.12. 9.13- 
9.15 
centratura Ob 3-915 
umione calle 11a. O14 
Taubella (commando) 
celle. unione 1.12, 9.13-9.14 
colonna. inserimento in ana labelha 
Pe PL aL 
rea. inserimento in una tabella 112. 
y 73-9 J4 
Taghia tcomiundor 4.9 
Taghare ¢ incollare Vedi Sluovere 
Tusto INSERIMENTO/TPasto 
RITORNO. ust separats 10.14 
10 
centratura 3.2-5.3. 7.5, 913-9. 14 
somposiziong 4.8-4.15 
Comversioge in formato tibelka bb. 


U15-9.]7 


Testo (continua) 
copia 
in una tabella 9.15 
procedura 4,10-4.11 
corpo testo Ved: Struttura corpo testo 
digitazione 
in tabelle 9.8 
in un documento 3.3-3.5 
eliminazione 
procedura con i] tasto RIFORNO 
UNITARIO 3.4. 3.5. 3.8.3.9 
procedura di soprascrittura 3.8-3.9, 
4.12 
formattazione come tabella 9.15-9.17 
formattazione in grassetto 5.10, 7.4 
formattazione. testo nonnale 7.5 
Inserimento in un documento 3.5-3.6 
limiti, visualizzazione 1.17 
posizionamento 1.12 
ricerca 
mighorament di Word 4 1.23 
procedura 4.]4-4.15 
ricerca di 4.14-4.15 
rientro Ved Rientro 
selevione 
annullamento selezione 3.9-3.10 
estensione della selezione 4.6 
procedura 3.7-3.8. 3.9-3.10 
selezione testo tabella 99 
soprascrittura 3.8-3.9, 4.12 
SOSTIEUZIONG 
procedure con ib comando Cambio 
1.23, 4.12-4.13 
procedura di soprascrittura 3.8-3.9, 
4.12 
spostamento 4.8.4.9 
testo ripetuto Vedi Glossania 
Testo seleZLlontko 
annullamento 3.9-3.170 
descrizione 3.7-3.8 
eliminazione 3.7-3.8, 3.9-3.10 
Testo fisso Vedi Glossario 
Testo nascosto, codici di indice 13.6 
Testo normale tcomandor 7.6 
Testo ripetute Ved Glossarto 
Thole 
cambiamento dimensione Canale re 
5A Bale 
centratura 3.23.3 
formattazione in grassetto 3.10 
titolo tabella 
agerunta dla tabella P12. O'4 
centratura Olb4 






Titolo di giro Vedr Intestazione 
Trova (comando) 1,23, 4.14 
Trova ancora (comando) 4.14-4.15 
Trovare testo 
miglioramenti in Word 4 1.22-1.23 
procedura 4.14-4.15 


U 


Unione 
celle in una tabella 1.13, 9.14 
lettere tipo 7.17 
Unita disco Vedr Sistema con unita 
disco da 800K: Ststema con disco tisso 
Uscire 
Anteprima stampa 7.29, 10.5. 10.9 
guida 3.13 
programma Word 3.13. 6.5 
Useita Vedi Esci 


V 


Vara (commando) 
descrizione 1.23 
punti chive fs 
Virgola (.). separatore di campo nelle 
lettere ipo 7.17 
Virgolette (opzione) 1.17 
Virgolette, visualizzazione !.17 
Visione Vedi Visione lavoro: Stratturn 
Visione dt pagina: Anteprinie stampa 
Visione di pagum 
Apleprinul skp, US can 728-729, 
10.9-10.12 
apertura di documenth in L017 
composiziong in Vistone di pagina 
10.9-10.42 
deserizione L.ES-1.16, 109-1012 
invrandinento ch document, 7.2S- 
7,29 
paginazione. automatica 10.13 
scomimento in 10.12-10.13 
Visione finale 10.10 
Vistone lavoro 
deserizione PLS. 6.21. POLO 
passaggio da/a struttura, P2.8- 12.9 
Voce di vlossarneo 
aggiunta armen 14.4. [4.6 
attribuzione drun nome &.4 
detinita 8.2 
detinizione S.2-8.4, 8.5 


inserpMento man degumenta SL 3.6 


registrazione &.5-8.6 


Pr TL te Tm A 


